




1.6. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективному 
договору (ст. 190 ТК РФ).
1.7. Настоящие Правила вступают в силу с 09 января 2023 года и действуют бессрочно до 
принятия новых Правил.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Порядок приема на работу:

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 
работе в Муниципальном дошкольном образовательном учреждении «Ряжский детский 
сад № 1 г. Ряжска» (далее – МДОУ).
2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок.
Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не 
могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы 
или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В 
случаях,  предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может 
заключаться по  соглашению сторон трудового договора  без учета характера 
предстоящей работы и условий ее выполнения.
2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ).
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 
порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права;
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 
учреждения  начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые 
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со 
дня окончания образовательного учреждения;
- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 
коллективным договором.
2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, 
его заместителей — не более шести месяцев.
2.1.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в 
двух экземплярах, один из которых хранится у работодателя, другой — у работника.
2.1.6. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 
предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 53 «Закона об образовании в Российской 
Федерации». 2.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
– трудовую книжку вместе со сведениями о трудовой деятельности у последнего 
работодателя, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
работник поступает на работу на условиях совместительства либо впервые устраивается 
на работу после 1 января 2021 года;



– сведения о трудовой деятельности у последнего работодателя, если он оформил отказ от 
ведения бумажной трудовой книжки, за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые или работник поступает на работу на работу на условиях 
совместительства;
– документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа;
- при отсутствии регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета 
работодатель передает сведения в Социальный фонд России для регистрации работника;
- документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 
о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 
порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 
и нормативно – правовому регулированию в сфере внутренних дел, — при поступлении на 
работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, 
иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергшиеся уголовному преследованию;
- поступающий на основную работу при приеме представляет медицинское заключение об 
отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в МДОУ «Ряжский 
детский сад № 1»;
- при заключении трудового договора все лица подлежат обязательному 
психиатрическому  освидетельствованию в случае истечения его срока действия, а в 
последующем, не реже  одного раза в пять лет в порядке, устанавливаемом 
уполномоченным Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти.
2.1.8. При заключении трудового договора работник, обучающийся по образовательным 
программам высшего образования, предъявляет:
- документы, указанные в п. 2.1.7. Правил, за исключением документов об образовании 
и о квалификации;
- характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой 
он обучается;
- справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному высшим 
образовательным заведением образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся 
успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, 
соответствующим дополнительным общеобразовательным программам или за три года 
по направлению «Образование и педагогические науки». А также должна содержать 
перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего 
количества часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, 
модулей.
2.1.9. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 
65 ТК РФ). 2.1.10. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и 
внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.
Совмещение должности руководителя учреждения с другими руководящими 
должностями внутри или вне учреждения не разрешается (п. 6 ст. 35 «Закона об 
образовании в Российской Федерации»).



Должностные обязанности руководителя учреждения не могут исполняться по 
совместительству (п. 7 ст. 35 «Закона об образовании в Российской Федерации»).
2.1.11. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании заключенного 
трудового договора Работодатель издает приказ о приеме на работу. Содержание приказа 
Работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 
2.1.12. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 
если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 
представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 
оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 
дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ).
2.1.13. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого 
работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
работодателя является для работника основной.
Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления 
бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются 
уполномоченным     Правительством Российской     Федерации федеральным органом 
исполнительной власти.
2.1.14. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и 
вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности в условиях, гарантирующих 
их недоступность для посторонних лиц. Сведения о трудовой деятельности лиц, впервые
поступающих на работу, осуществляется в соответствии со статьей 66.1 Трудового 
кодекса Российской Федерации.
2.1.15. Наименование должностей, профессий или специальностей, квалификационные 
требования к ним, должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в 
едином тарифно-квалификационном справочнике, утверждаемых в установленном 
порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением 
работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано 
предоставление компенсаций и льгот, либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).
2.1.16. При приеме на работу, до подписания трудового договора, работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, 
иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).

2.2. Гарантии при приеме на работу:

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора (ст. 64 ТК 
РФ).  2.2.2. Какое бы то ни было, прямое или косвенное, ограничение прав или 
установление прямых или косвенных преимуществ, при заключении трудового договора, 
в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 
имущественного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в 
том числе наличия  или отсутствия регистрации по месту жительства или 
пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами 
работников, не допускается, за  исключением  случаев, предусмотренных федеральным 
законом.
2.2.3. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 
связанным с беременностью или наличием детей.
Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, приглашенным в 
письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение 
одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.



2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, 
работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.
2.2.5. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в суде. 
2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:
2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 
за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 72 ТК РФ). Соглашение об 
изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 
письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 
72 ТК РФ).
2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не 
могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 
исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ).
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 
также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 
уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не 
предусмотрено ТК РФ.
2.3.3. Перевод на другую работу — постоянное или временное изменение трудовой 
функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник 
(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении 
работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 
работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 
работника, за исключением случаев, предусмотренных ч.2,3 72.2 ТК РФ.
2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательного 
учреждения, осуществляется с письменного согласия работника и оформляется 
приказом работодателя.
2.3.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 
работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на 
срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 
временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, — до 
выхода этого работника на работу.
Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 
потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 
временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.
2.3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 
без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 
72.2 ТК РФ.
При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 
только с письменного согласия работника.
2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, 
болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, 
которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 
60.2, 72.2, 151 ТК РФ — без освобождения от основной работы или путем временного 
перевода на другую работу.
2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 
заключением производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ.
2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не 
допускать к работе) работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения;



- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 
области охраны труда;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 
(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 
обусловленной трудовым договором;
— не использующих средства индивидуальной защиты, но обязанных их использовать 
в связи с работой на вредных или опасных работах, или в особых температурных условиях 
на период до того, пока они не начнут использовать средства индивидуальной защиты, 
ч. 2 ст. 76 ТК.
- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.3.10. Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени до 
устранения обстоятельств, которые стали основанием для отстранения от работы.
2.3.11. Работодатель не начисляет работнику заработную плату в период отстранения 
от работы по основаниям, перечисленным в п. 2.3.9 настоящих Правил. Если работник 
не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 
обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все 
время отстранения от работы как за простой.

2.4. Прекращение трудового договора:

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством РФ.
2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время, расторгнут по соглашению сторон 
трудового договора (ст. 78 ТК РФ).
2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК 
РФ).
О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 
должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 
увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 
договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
прекращается по завершении этой работы.
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 
определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).
2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней), 
если иной срок не  установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение 
указанного  срока начинается на следующий день после получения работодателем 
заявления работника об увольнении.
2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может быть, 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).



В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 
(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в 
случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 
нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового 
договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 
заявлении работника.
2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 
место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК 
РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключения трудового 
договора.
По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу.
Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был, 
расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается.
2.4.7. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа 
не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 
дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).
2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения 
численности или штата работников учреждения допускается, если невозможно перевести 
работника с его согласия на другую работу.
Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 
ст. 81 ТК РФ, могут являться:
- уменьшение количества групп.
2.4.9. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может 
повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 
осуществляется, как правило, по окончании учебного года.
2.4.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за 
совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы.

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое 
нарушает основные моральные нормы общества и противоречит содержанию 

трудовой функции педагогического работника (например, поведение, унижающее 
человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного или наркотического 

опьянения и т.п.). Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 
воспитательной деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный 

проступок (по месту
работы или в быту).
Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы 
при условии соблюдения порядка применения дисциплинарных 
взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ.
Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту 
работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника 
не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 
81 ТК РФ).
2.4.11. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными 
законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 



педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:



- повторное в течение одного года грубое нарушение устава МДОУ;
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 
(или) психическим насилием над личностью воспитанника.
2.4.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК 
РФ).
С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 
ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.
2.4.13. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 
ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы 
(должность).

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

3.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 
стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами;
- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 
для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- участие в управлении организацией в предусмотренных Кодексом, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 
договора, соглашений;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами.

3.2. Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором, использовать все рабочее время для производительного труда;
- соблюдать настоящие Правила;



- соблюдать трудовую дисциплину;
- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть вежливыми с 
родителями и членами коллектива, воздерживаться от действий, мешающих другим 
работникам выполнять их трудовые обязанности;
- соблюдать требования по технике безопасности, правила противопожарной 
безопасности,  производственной санитарии и гигиене труда, производственной 
охране, пользоваться средствами индивидуальной защиты;
- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, экономно и 
рационально использовать материальные ресурсы;
- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения;
- строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, содержать в чистоте и 
порядке свое рабочее место;
- незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 
- систематически проходить периодические медицинские обследования.

3.3. Работнику запрещается:
- отдавать детей кому-либо, кроме родителей (опекунов, законных представителей); 
- изменять по своему усмотрению график сменности;
- удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между ними; 
- оставлять детей без присмотра;
- отпускать детей домой одних по просьбе родителей;
- допускать присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других детей;
- говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами; 
- применять насилие к детям.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА

4.1. Работник несет установленную законодательством ответственность за сохранность 
жизни и здоровья детей.
4.2. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 
дисциплинарные взыскания:
- замечание; 
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
4.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
4.4. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.
4.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения  проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 
отпуске, а также  времени, необходимого на  учет  мнения  представительного  органа 
работников.
4.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
4.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.



4.8. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный 
ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 
Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 
имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для 
Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 
восстановление имущества.
4.9. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, 
непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший у 
Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.
4.10. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в соответствии 
с Кодексом и иными федеральными законами.
4.11. Работодатель обязан доказать размер причиненного ему ущерба.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

5.1. Работодатель имеет право:
- управлять образовательным учреждением, принимать решения в пределах полномочий, 
предусмотренных уставом МДОУ;
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка организации, соблюдения Правил;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них.

5.2. Работодатель обязан:
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 
труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
- на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, 
выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, бесплатно 
выдавать работникам прошедшие обязательную сертификацию или декларирование 
соответствия специальную одежду, специальную обувь и другие средства индивидуальной 
защиты, а также смывающие и (или) обезвреживающие средства;
- обеспечивать за счет своих средств своевременную выдачу специальной одежды, 
специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, а также их хранение, 
стирку, сушку, ремонт и замену;
- отстранить от работы работников:



– появившихся на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения;
– не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 
области охраны труда;
– не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 
обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 
настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации;
– у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены противопоказания 
для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;
– отказавшихся использовать средства индивидуальной защиты, но обязанных их 
использовать в связи с работой на вредных или опасных работах, или в особых 
температурных условиях  на период до того, пока они не начнут использовать средства 
индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК.
- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину;
- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять передовой 
опыт работы в ДОУ;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные ТК РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового 
распорядка организации, трудовыми договорами;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
- создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также 
обеспечивающие охрану их жизни и здоровья;
- проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и повторный) для 
изучения Правил пожарной безопасности;
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их 
выполнения;
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля над соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать 
штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 
работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 
иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 
выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 
представителям;
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором 
формах;



- в целях предупреждения производственного травматизма и профессиональных 
заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших 
к возникновению микроповреждений (микротравм) работников;
- регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании письменного заявления 
работника в журнале регистрации;
- с целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 
микроповреждения (микротравмы) работника, работодатель создает приказом комиссию 
в составе трех человек;
- по результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 
микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет акт (в двух 
экземплярах) и разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые привели 
к микроповреждению (микротравме);
- направляет работника на внеплановый инструктаж или внеочередную проверку знаний 
требований охраны труда, если по результатам рассмотрения обстоятельств и причин, 
приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), выяснится, что работник 
нарушил требования охраны труда.
- исполнять иные обязанности, предусмотренные Кодексом, федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ

6.1. За нарушение санитарного законодательства Работодатель несет ответственность в 
порядке, установленном Федеральным законом "О санитарно-эпидемиологическом 
благополучии населения" N 52-ФЗ от 30.03.99.
6.2. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить 
работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 
возможности трудиться.
6.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме.
6.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 
выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, Работодатель несет 
ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ.
6.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 
бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 
определяемых соглашением работника и Работодателя.
6.6. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 
Кодексом и иными федеральными законами.
6.7. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 
Работодателя. При этом договорная ответственность Работодателя перед работником не 
может быть ниже, чем это предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами. 
6.8. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения Работодателя от материальной ответственности, предусмотренной Кодексом 
или иными федеральными законами.
6.9. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный им 
работнику в результате его виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами.



7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

7.1. Режим рабочего времени:
7.1.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями: суббота и воскресенье, с 10,5 часовым пребыванием.
7.1.2. Режим работы дошкольного образовательного учреждения и длительность 
пребывания в нем детей определяются Уставом МДОУ, договором, заключаемым между 
дошкольным образовательным учреждением и родителями (законными представителями). 
7.1.3. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за 
ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из 
сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю, 
согласно, графика работы, утверждённого заведующим МДОУ.
36 ч  ас  о  в         в   н      еделю:  
- старшему воспитателю МДОУ; 
- воспитателям МДОУ;
- старшей медицинской сестре. 
24 ч  ас  а         в   н      еделю:  
- музыкальному руководителю МДОУ; 
40 ч  ас  о  в         в   н      еделю:  
- заведующему;
- заместителю заведующей по АХР; 
- обслуживающему персоналу;
- вспомогательному персоналу. 
20 ч  ас  о  в         в   н      еделю:  
- обслуживающему персоналу, работающему на 0,5 ставки. 
20 ч  ас  о  в         в   н      еделю         у  ч  и  т      ел  ю      -ло  г  о  п      е  д      у  
сме  нн  ый   г  раф  и      к      :  
- для сторожей и операторов газового оборудования.
7.1.4. Окончание рабочего дня воспитателей зависит от графика сменности. В конце дня 
воспитатели обязаны проследить за уходом детей домой в сопровождении родителей, 
иных  законных представителей. В случае если родители или иные законные 
представители не явились за ребёнком, воспитатель обязан немедленно сообщить об этом 
заведующему, и не имеет права оставлять ребёнка без присмотра.
7.1.5. Продолжительность рабочего времени для педагогического, медицинского и 
обслуживающего персонала устанавливается графиком сменности. Графики 
разрабатываются и согласовываются с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации и доводятся до сведения работников не позднее, чем за 1 месяц 
до введения их в действие под роспись.
7.1.6. Графики работы, расписание занятий, графики дежурств утверждаются 
работодателем с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и 
предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания, время 
начала и окончания занятий, дежурства. Графики и расписания вывешиваются на видном 
месте для всеобщего ознакомления.
7.1.7. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 
переносится на следующий после праздничного рабочий день.
7.1.8. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником 
по  инициативе работодателя) за пределами, установленной для работника 
продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях,  предусмотренных 
ст. 99 ТК РФ.
Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 
18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 
законами.



Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 
работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух 
дней подряд и 120 часов в год.
7.1.9. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 
полуторном размере, за последующие часы — не менее чем в двойном размере.
По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 
компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 
времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ).
7.1.10. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 
сменности, составляемыми работодателем по согласованию с выборным органом 
первичной профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ).
Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий работников: 
сторож, оператор газового оборудования МДОУ.
Графики сменности доводятся до сведения работников под роспись не позднее, чем за 
один месяц до введения их в действие.
7.1.11. При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в 
рабочем времени, не связанные с отдыхом и питанием, не допускаются за исключением 
случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
7.1.12. В рабочее время не допускается:
- отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в 
мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;
- созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным 
делам.  7.1.13. При осуществлении в образовательном учреждении функций по 
контролю над образовательным процессом и в других случаях не допускается:
- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения представителя работодателя; 
- входить в группу после начала занятия, за исключением, представителя работодателя;
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 
занятий и в присутствии обучающихся.
7.1.14. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и 
нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих 
категорий работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, 
если такие работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 
заключением:
– женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; – 
работники-инвалиды;
– работники, имеющие детей-инвалидов;
– работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с 
медицинским заключением;
– работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; – 
работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет;
– работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает 
вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит военную 
службу по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона от 
28.03.1998 № 53-ФЗ  «О воинской обязанности и военной службе», либо заключил 
контракт  о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации;
– работники, имеющие 3 и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения 
младшим из детей возраста 14 лет.
7.1.15. Работники, указанные в пункте 7.1.14 настоящих Правил, должны 
быть ознакомлены в  письменной форме  со своим  правом отказаться  от привлечения  к 
ночной  и сверхурочной работе,  работе  в  выходные  и праздничные  дни,  а также  от 
направления в командировку.



7.1.16. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, 
а в экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной 
деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного 
или техногенного  характера, производственная авария, несчастный случай на 
производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, 
ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников.

7.1.17. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 
осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype и WhatsApp, 
через корпоративный портал и иными способами.

7.1.18. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок 
их вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного 
оплачиваемого отпуска определяется или допсоглашением к трудовому договору.

7.1.19. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 
программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны 
для выполнения работы. Работник вправе с согласия или ведома заведующего детским 
садом использовать свои или арендованные средства. В этом случае работодатель должен 
компенсировать затраты на оборудование и возместить расходы на электроэнергию. 
7.1.20. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является 
основанием для снижения им заработной платы.

7.2. Время отдыха:
7.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 
исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 
усмотрению (ст. 106 ТК РФ).
Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
- ежедневный (междусменный) отдых;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
7.2.2.   Для педагогических  работников,  выполняющих свои обязанности  непрерывно в 
течение рабочего дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Этим 
работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно 
вместе с  воспитанниками или отдельно  в  специально  отведенном  для  этой цели 
помещении. Для остальных работников устанавливается перерыв для отдыха и питания 
продолжительностью  1  час. Работникам, продолжительность ежедневной работы 
которых не превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания не предоставляется.
7.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.
В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с 
письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, 
по письменному приказу (распоряжению) работодателя.
7.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в двойном 
размере.
По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему 
может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или 
нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день 
отдыха оплате не подлежит.



7.2.5. Накануне выходных и праздничных нерабочих дней продолжительность рабочего 
дня, в том числе работников, работающих неполное или сокращенное рабочее время, 
сокращается на час.
7.2.6. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 
письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 
выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 
разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного 
выходного дня производится в размере и порядке, которые установлены федеральными 
законами (ст. 262 ТК РФ).
7.2.7. Работникам МДОУ предоставляются:
а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 и 42 и 56 
календарных дней;
б) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск на основании п. 5 ст. 14, п. 4 ст. 19 
Закона РФ № 1244-1 от 15.05.1991 г. «О социальной защите граждан, подвергшихся 
воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС».
7.2.8. Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный основной 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня.
Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через каждые 10 
лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком 
до  одного года, порядок и условия, предоставления которого определяются 
учредителем и (или) уставом образовательного учреждения.
7.2.9. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков, 
утверждаемым работодателем по согласованию с выборным органом первичной 
профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного 
года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за 
две недели до его начала.
Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 
федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 
желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 
предоставляется в  период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 
независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя.
7.2.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 
срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:
- временной нетрудоспособности работника;
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 
обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение 
от работы;
- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).
7.2.11. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска 
должна быть не менее 14 календарных дней.
7.2.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 
ТК РФ).
При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 
оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 
заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 
календарных дней, или любое количество дней из этой части.
7.2.13. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска.



7.2.14. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 
оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 
позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 
работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником. 
7.2.15. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 
лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 
возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда.
7.2.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и 
работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
7.2.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
работодателем.
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами или коллективным договором.
7.2.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
работодателем.
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы:
- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 
федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 
органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 
погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 
исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 
связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;
- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников - до пяти календарных дней;
- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 
законами либо коллективным договором (ст. 128 ТК РФ).
Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к 
ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по 
частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается.

8. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

8.1. Работодатель применяет к работникам МДОУ, добросовестно исполняющим трудовые 
обязанности, следующие виды поощрений:
- объявление благодарности;
- награждение почетной грамотой; 
- другие виды поощрений.
8.2. За особые трудовые заслуги работники МДОУ представляются для награждения 
правительственными наградами, установленными для работников народного образования, 
и присвоения почётных званий (ч. 2 ст. 191 ТК РФ).



8.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 
морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до 
сведения всего коллектива МДОУ.
8.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 
работников к государственным наградам и почётным званиям учитывается мнение 
трудового коллектива, совета МДОУ.

9. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ

9.1. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие по 
временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом.
9.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 
электронный больничный.
9.3. При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает 
работнику пособие за первые три дня болезни на основании электронного листка 
нетрудоспособности, далее — ЭЛН.
9.3.1. Работник предоставляет отделу кадров Работодателя ЭЛН путем направления 
номера ЭЛН на электронную почту на адрес doyckazka@yandex.ru.
9.3.2. Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии талона 
с номером ЭЛН. При этом талон не заменяет ЭЛН и не служит доказательством 
уважительности причины отсутствия и основанием для назначения и выплаты пособия 
по временной нетрудоспособности.
9.4. Работодатель размещает в информационной системе Социального фонда России 
в течение трех рабочих дней после получения от фонда автоматического электронного 
сообщения о закрытии листка нетрудоспособности работника сведения для назначения 
и выплаты пособий по временной нетрудоспособности или по беременности и родам, 
подписанные с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
9.5. Работодатель представляет в Социальный фонд России сведения и документы, 
необходимые для назначения работникам ежемесячного пособия по уходу за ребенком, 
в срок не позднее трех рабочих дней со дня подачи работником заявления о назначении 
ежемесячного пособия по уходу за ребенком. Работник должен сообщить Работодателю 
номер больничного листка с кодом.
9.6. Работник обязан сообщать Работодателю об изменении сведений, необходимых для 
выплаты пособий в течение пяти рабочих дней, с даты, когда произошли изменения.
9.7. Работодатель направляет в Социальный фонд России уведомление о прекращении 
права работника на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком в срок 
не позднее трех рабочих дней со дня, когда о нем стало известно.

10. МЕДИЦИНСКИЕ ОСМОТРЫ. ЛИЧНАЯ ГИГИЕНА

10.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры и соблюдают личную 
гигиену в соответствии с приказом министерства здравоохранения РФ от 28 января 2021 
№ 29н.
10.2. Работодатель обеспечивает:
- наличие в учреждении Санитарных правил и доведение их содержания до работников; 
- выполнение требований Санитарных правил всеми работниками;
- организацию производственного и лабораторного контроля; 
- необходимые условия для соблюдения Санитарных правил;
- прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших 
профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию;
- наличие личных медицинских книжек на каждого работника;



- своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми 
работниками;
- организацию курсовой гигиенической подготовки и переподготовки по программе 
гигиенического обучения не реже 1 раза в 2 года;
- выполнение постановлений, предписаний центров Госсанэпиднадзора;
- условия труда работников в соответствии с действующим законодательством, 
санитарными правилами и гигиеническими нормативами;
- исправленную работу технологического, холодильного и другого оборудования;
- проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и 
дератизации;
- наличие аптечек для оказания первой медицинской помощи и их своевременное 
пополнение;
- организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения 
семинаров, бесед, лекций.
10.3. Медицинский персонал осуществляет повседневный контроль над соблюдением 
требований санитарных правил.

11. ГАРАНТИИ РАБОТНИКАМ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ 
ДИСПАНСЕРИЗАЦИИ

11.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними 
места работы (должности) и среднего заработка.
11.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п. 11.3. 
при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в 
сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день 
один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 
11.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, 
в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 
являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 
прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 
охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 
год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
11.4. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 
его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 
(согласовываются) с работодателем.
11.5. Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, 
подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от 
работы, если это предусмотрено локальным нормативным актом.

12. ФОРМИРОВАНИЕ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

12.1. МДОУ в электронном виде ведет и предоставляет в Социальный фонд России 
сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные 
о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных 
переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 
необходимые сведения.



12.2. Заведующий назначает приказом работника МДОУ, который отвечает за ведение и 
предоставление в Социальный фонд России сведений о трудовой деятельности 
работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись.
12.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Социальный 
фонд  России не позднее 25 числа следующего месяца. Если 25 число месяца 
приходится на  выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока 
считается ближайший следующий за ним рабочий день.
12.4. МДОУ выдает работнику в день прекращения трудового договора выдает 
работнику  трудовую книжку  или  представляет  сведения  о  трудовой  деятельности  у 
данного работодателя (ст. 66.1 ТК РФ) и производит с ним расчет в соответствии со ст.140 
ТК РФ.
12.5.. По письменному заявлению работника Работодатель выдает ему заверенные копии 
иных документов, связанных с работой.
12.6. Работодатель обязан уведомить каждого работника о праве работника путем подачи 
работодателю соответствующего письменного заявления сделать выбор между 
продолжением ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 
Трудового кодекса Российской Федерации или предоставлением ему работодателем 
сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса 
Российской Федерации.
12.7. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с 
формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, работодатель 
вправе составить в письменном виде и вручить лично работнику МДОУ. Если 
работник отсутствует на работе, то уведомление работодатель вправе отправить по почте 
заказным письмом с уведомлением о вручении, направить курьерской службой или 
отправить скан-копию уведомления по электронной почте работнику.

13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

13.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательном 
учреждении на видном месте.
13.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 
работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 
нормативных актов.
13.3. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 
работники, включая вновь принимаемых на работу. Все работники, независимо от 
должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 
Правила.
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