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1. Общие положения

       1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на
труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за
труд без какой бы-то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным
законом минимального размера оплаты труда, а также право на защиту от безработицы.
        1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников учреждения подчинение
правилам  поведения,  определенным  в  соответствии  с  Трудовым кодексом  Российской
Федерации,  иными  законами,  коллективным  договором,  трудовыми  договорами,
локальными нормативными актами  учреждения, содержащими нормы трудового права.
        Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения работниками
дисциплины труда.
        1.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего распорядка.
        1.4. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения, являясь её локальным
нормативным актом, регламентируют  в соответствии с Трудовым кодексом Российской
Федерации,  иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников,
основные  права,  обязанности  и  ответственность  сторон  трудового  договора,  режим
работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также
иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.
        1.5.  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  учреждения  утверждаются
заведующим  учреждением  по  согласованию  с  выборным  органом  первичной
профсоюзной организации учреждения.

2. Порядок приема и увольнения

        2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора в
письменной форме с работодателем. Трудовой договор составляется в двух экземплярах,
каждый из которых подписывается сторонами и имеет одинаковую юридическую силу.
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Один  экземпляр  трудового  договора  передается  работнику,  другой  хранится  у
работодателя.  Получение  работником  экземпляра  трудового  договора  должно
подтверждаться  подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у
работодателя.
        Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным,
если  работник  приступил  к  работе  с  ведома  или  по  поручению  работодателя  или  его
уполномоченного на это 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.
       Фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения работодателя
либо его уполномоченного на это представителя запрещается.
        Если  физическое  лицо  было  фактически  допущено  к  работе  работником  не
уполномоченным  на  это  работодателем,  и  работодатель  или  уполномоченный  на  это
представитель  отказывается  признать  отношения,  возникшие между лицом фактически
допущенным к работе, и данным работодателем, трудовыми отношениями (заключить с
лицом, фактически допущенным к работе, трудовой договор), работодатель, в интересах
которого была выполнена работа, обязан оплатить такому физическому лицу фактически
отработанное им время (выполненную работу).
        Работник,  осуществивший  фактическое  допущение  к  работе,  не  будучи
уполномоченным  на  это  работодателем,  привлекается  к  ответственности,  в  том  числе
материальной,  в  порядке  установленном Трудовым кодексом Российской  Федерации и
иными федеральными законами.
        2.2.  Заключение  гражданско-правовых  договоров,  фактически  регулирующих
трудовые отношения между работником и работодателем, не допускается.
        Если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на основании
гражданско-правового  договора,  но  впоследствии  в  порядке,  установленном  Трудовым
кодексом  Российской  Федерации,  были  признаны  трудовыми  отношениями,  такие
трудовые отношения между работником и работодателем считаются возникшими со дня
фактического допущения физического лица, являющегося исполнителем по указанному
договору, к исполнению предусмотренных указанным договором обязанностей.
        2.3. При приеме на работу соглашением сторон может быть обусловлено испытание
работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании
должно быть указано в трудовом договоре и приказе (распоряжении) о приеме на работу.
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на
работу  без  испытания.  В  случае,  когда  работник  фактически  допущен  к  работе  без
оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой
договор,  только если стороны оформили его  в  виде отдельного соглашения  до начала
работы. 
        Срок испытания не может быть более трех месяцев, а для заведующего учреждением
и для главного бухгалтера – шести месяцев.
        При  заключении  трудового  договора  на  срок  до  двух  месяцев  испытание  не
устанавливается. 
        При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не
может превышать двух недель. 
        В период испытания на работников полностью распространяются законодательство о
труде, настоящие правила, иные локальные акты учреждения.
        В испытательный срок не засчитывается  период временной нетрудоспособности и
другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе.
        Если  срок  испытания  истек,  а  работник  продолжает  работу,  то  он  считается
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается
только на общих основаниях.
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      2.4 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет
работодателю:
      паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
      трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев,
если это его первое место работы или учреждение  принимает совместителя.
Если  новый  сотрудник  отказался  от  ведения  бумажной  трудовой  книжки,  предъявил
только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о
его  квалификации  и  опыте  или  посчитать  страховой  стаж  для  начисления  пособий,
сотрудник,  отвечающий   за  работу  с  кадрами,  имеет  право  запросить  у  сотрудника
бумажную  трудовую  книжку,  чтобы  получить  эту  информацию  и  вернуть  книжку
работнику, или форму СТД-СФР;
       документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе  индивидуального
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
        документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на
военную службу;
        документ об образовании, о квалификации или наличии 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.
        2.5. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо
предусмотренных  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации  и  постановлениями
Правительства Российской Федерации.               
при  заключении  трудового  договора  впервые  работодателем  оформляется  трудовая
книжка  (за  исключением  случаев,  если  в  соответствии  с   ТК РФ,  иным федеральным
законом  трудовая  книжка  на  работника  не  оформляется).  В  случае,  если  на  лицо,
поступающее  на  работу  впервые,  не  был  открыт  индивидуальный  лицевой  счет,
работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного
фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в
системе индивидуального (персонифицированного) учета.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее
утратой,  повреждением  или  по  иной  причине  работодатель  обязан  по  письменному
заявлению  этого  лица  (с  указанием  причины  отсутствия  трудовой  книжки)  оформить
новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
        2.6.  При поступлении на работу работники подлежат обязательному медицинскому
осмотру,   в  случаях,  предусмотренных  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации  и
иными федеральными законами. Предварительные осмотры проводятся при поступлении
на  работу  на  основании  направления  на  медицинский  осмотр,  выданного  лицу,
поступающему на работу работодателем (Приказ Минтруда России № 988н, Минздрава №
1420н от 31.12.2020, Приказ Минздрава России от 28.01.2021 № 29н).
        Обязательные медицинские осмотры  осуществляются за счет средств работодателя. 
       2.7. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный
ценз,  который  определяется  в  порядке,  установленном  федеральным  законом  от
29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
        2.8.  К  трудовой  деятельности  в  сфере  образования,  воспитания,  развития
несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения,
социальной защиты и социального  обслуживания  в  сфере детско-юношеского  спорта,
культуры и искусства с участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие
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или имевшие судимость, подвергавшиеся или подвергшиеся уголовному преследованию
(за исключением лиц,  уголовное преследование в отношении которых  прекращено по
реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести
и  достоинства  личности  (за  исключением  незаконного  помещения  в  психиатрический
стационар,  клеветы  и  оскорбления),  половой  неприкосновенности  и  половой  свободы
личности,  против  семьи  и  несовершеннолетних,  здоровья  населения  и  общественной
нравственности,  а  также  против  общественной  безопасности  (статья  351.1.  Трудового
кодекса Российской Федерации).
       2.9. К педагогической деятельности не допускаются лица:
          лишенные права заниматься  педагогической деятельностью в соответствии с
вступившим в законную силу приговором суда;
          имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за
исключением  лиц,  уголовное  преследование  в  отношении  которых  прекращено  по
реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести
и  достоинства  личности  (за  исключением  незаконной  госпитализации  в  медицинскую
организацию,  оказывающую  психиатрическую  помощь  в  стационарных  условиях,  и
клеветы),  половой  неприкосновенности  и  половой  свободы  личности,  против  семьи  и
несовершеннолетних,  здоровья  населения  и  общественной  нравственности,  основ
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а
также  против  общественной  безопасности,  за  исключением  случаев,
предусмотренных абзацем  третьим настоящего  пункта  имеющие  неснятую
или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления,
не указанные в части второй настоящего пункта;
       имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и
особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце втором настоящего пункта;
       признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом
исполнительной  власти,  осуществляющим  функции  по  выработке  государственной
политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
    Лица из числа указанных в абзаце втором первой части настоявшей статьи , имевшие
судимость  за  совершение  преступлений  небольшой  тяжести  и  преступлений  средней
тяжести  против  жизни  и  здоровья,  свободы,  чести  и  достоинства  личности  (за
исключением  незаконной  госпитализации  в  медицинскую  организацию,  оказывающую
психиатрическую  помощь  в  стационарных  условиях,  и  клеветы),  семьи  и
несовершеннолетних,  здоровья  населения  и  общественной  нравственности,  основ
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а
также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении
которых  по  обвинению  в  совершении  этих  преступлений  прекращено  по
нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности
при  наличии  решения  комиссии  по  делам  несовершеннолетних  и  защите  их  прав,
созданной  высшим  исполнительным  органом  государственной  власти  субъекта
Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности.
        2.10.  Прием  на  работу  оформляется  приказом  (распоряжением)  работодателя,
изданным  на  основании  заключенного  трудового  договора.  Содержание  приказа
(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового
договора.
        Приказ (распоряжение) 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 приказа (распоряжения) о
приеме на работу.
        2.11. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан
ознакомить  работника  под  роспись  с  настоящими  правилами,  иными  локальными
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нормативными  актами,  непосредственно  связанными  с  трудовой  деятельностью
работника, коллективным договором.  
        2.12. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у
него  свыше  пяти  дней,  в  случае,  когда  работа  у  данного  работодателя  является  для
работника  основной  (за  исключением  случаев,  если  в  соответствии  с  ТК  РФ,  иным
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
        2.13.  При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме
извещать каждого работника:
        о составных частях заработной платы, причитающихся ему за соответствующий
период;
        о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации
за нарушение работодателем установленного срока выплаты заработной платы,  оплаты
отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;
       о размерах и об основаниях произведенных удержаний;
       об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
       Форма расчетного листка утверждается работодателем по согласованию с выборным
органом первичной профсоюзной организации. 
        2.14. Заработная плата выплачивается не реже чем два раза в месяц: заработная плата
за первую половину месяца  выплачивается  18  числа   текущего  месяца,  окончательный
расчет 3 числа месяца, следующего за расчетным. 
       При совпадении дня выплаты с выходными и нерабочими праздничными днями
выплата заработной платы производится накануне этого дня.
        За время отпуска заработная плата выплачивается не позднее, чем за три дня до
начала  отпуска.  Если  работнику  своевременно  не  была  произведена  оплата  за  время
ежегодного  оплачиваемого  отпуска,  то  работодатель  по  письменному  заявлению
работника  обязан  перенести  ежегодный  оплачиваемый  отпуск  на  другой  срок,
согласованный с работником.
        В день увольнения работодатель обязан произвести с работником окончательный
расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации. 
        2.15. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,
предусмотренным трудовым законодательством.
        Работник  имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор,  предупредив  об  этом
работодателя  в  письменной  форме  не  позднее  чем  за  две  недели,  если  иной  срок  не
установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом.
Течение указанного срока начинается со следующего дня после получения работодателем
заявления работника об увольнении.
         По соглашению сторон трудового договора,  он, может быть,  расторгнут и до
истечения срока предупреждения об увольнении.
         В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию
обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию, зачисление в
образовательное  учреждение,  переезд  на  другое место  жительства  и  другие случаи),  а
также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и
иных нормативных 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.
        Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на работу решит,
что данная работа ему не подходит, то он предупреждает работодателя об увольнении по
собственному желанию за три дня.
        Если трудовой договор заключен на срок до двух месяцев, а также на сезонных
работах, работник предупреждает работодателя об увольнении по собственному желанию
за три календарных дня.
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         Руководитель организации имеет право досрочно расторгнуть трудовой договор,
предупредив  об  этом  работодателя  (собственника  имущества  организации,  его
представителя) в письменной форме не позднее чем за один месяц.
          До истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе отозвать свое
заявление в любое время. Увольнение в данном случае не производится, если на его место
не был приглашен в письменной форме другой работник в порядке перевода из другой
организации.
        По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить
работу. 
        Если по истечении срока предупреждения трудовые отношения продолжаются, и
работник  не  настаивает  на  их  прекращении,  то  действие  трудового  договора
продолжается.
        Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем
работник должен быть предупрежден работодателем не позднее, чем за три рабочих  дня
до увольнения в письменной форме.  
         Срочный трудовой договор, может быть, прекращен до истечения срока его действия
по соглашению сторон трудового договора.
          В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины
работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской
справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия договора до
окончания беременности, а при предоставлении ей в установленном порядке отпуска по
беременности и родам - до окончания такого отпуска. Женщина, срок действия трудового
договора  с  которой  был  продлен  до  окончания  беременности,  обязана  по  запросу
работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предъявлять медицинскую справку,
подтверждающую  состояние  беременности.  Если  при  этом  женщина  фактически
продолжает  работать  после  окончания  беременности,  то  работодатель  имеет  право
расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия в течение
недели  со  дня,  когда  работодатель  узнал  или  должен  был  узнать  о  факте  окончания
беременности.
       Допускается увольнение женщины в период беременности в связи с истечением срока
трудового  договора,  если  трудовой  договор  был  заключен  на  время  исполнения
обязанностей отсутствующего работника, и невозможно перевести ее на другую работу до
окончания беременности.
        При расторжении трудового договора по инициативе работодателя должна быть
соблюдена процедура расторжения трудового договора по соответствующему основанию
и гарантии работникам при увольнении в соответствии с Трудовым кодексом Российской
Федерации, федеральными законами, иными нормативными  актами, содержащими нормы
трудового права.
        Прекращение  трудового  договора  оформляется  приказом  (распоряжением)
работодателя, с которым работник знакомится под роспись. Если работник отказывается
от подписи или невозможно довести до сведения работника приказ (распоряжение), то на
приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.
        Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день
работы работника, за исключением случаев, когда фактически работник не работал, но за
ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными
законами сохранялось место работы (должность).
        В день увольнения работодатель  обязан выдать работнику трудовую книжку с
записью  о  причине  увольнения  в  точном  соответствии  с  формулировками  Трудового
кодекса  Российской  Федерации  или  иного  федерального  закона  и  со  ссылкой  на
соответствующую  статью,  часть  статьи,   пункт  статьи  Трудового  кодекса  Российской
Федерации  или  иного  федерального  закона,  а  также  произвести  с  ним окончательный
расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации.
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        2.16 Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за
период работы в учреждении по письменному заявлению работника:
– на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;
–  в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной
электронной подписью.
Сведения о трудовой деятельности предоставляются:
– в период работы не позднее трех рабочих дней;
– при увольнении в последний день работы.

     2.17 Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности
лично в отдел кадров либо на электронную почту mdou290@yandex.ru
При  использовании  электронной  почты  работодателя  работник  направляет
отсканированное заявление, в котором содержится:
– наименование работодателя;
– должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заедующий);
–  просьба  о направлении  в форме  электронного  документа  сведений  о трудовой
деятельности у работодателя;
– адрес электронной почты работника;
– собственноручная подпись работника;
– дата написания заявления.
 

3. Основные права и обязанности работника

       1. Работник имеет право на:
       заключение,  изменение, расторжение  трудового договора в порядке и на условиях,
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными
законами;
       предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
       рабочее  место,   соответствующее  государственным  нормативным  требованиям
охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
      своевременную  и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;
      отдых,  обеспечиваемый  установлением нормальной продолжительности рабочего
времени,  сокращенного  рабочего  времени  для  отдельных  профессий  и  категорий
работников, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней;
оплачиваемых ежегодных отпусков; 
       полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда
на рабочем месте;
       участие  в  управлении  предприятием  в  предусмотренных  Трудовым  кодексом
Российской  Федерации,  иными  федеральными  законами  и  коллективным  договором
формах;
       ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора через своих
представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора;
     разрешение  индивидуальных  и  коллективных  трудовых  споров,  в  порядке,
установленном  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  иными  федеральными
законами;
     защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными
законом способами;
       возмещение вреда, причиненного ему в связи с выполнением трудовых обязанностей,
и  компенсацию  морального  вреда  в  порядке  установленном  Трудовым  кодексом
Российской Федерации, иными федеральными законами;
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        обязательное   социальное   страхование  в случаях, предусмотренных федеральными
законами; 
        другие основные права, установленные статьей 21 Трудового кодекса Российской
Федерации.
       2. Работник обязан:
        добросовестно  исполнять   свои  трудовые обязанности,  возложенные на него
трудовым договором;
        соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения;
        соблюдать трудовую дисциплину;
        выполнять установленные нормы труда;
        соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
        бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
        незамедлительно  сообщить  работодателю либо непосредственному руководителю о
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности
имущества работодателя.

4. Основные права и обязанности работодателя

      1. Работодатель имеет право:
       заключать,    изменять,  расторгать  трудовые договоры в порядке и на условиях,
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными
законами;
       вести   коллективные   переговоры  и заключать коллективные договоры;
      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 учреждения;
       привлекать   работников   к   материальной  и дисциплинарной ответственности в
порядке,  установленном  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации  и  иными
федеральными законами;
       принимать локальные нормативные акты;
       реализовать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке
условий труда.
       2. Работодатель обязан:
       соблюдать   законы   и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные
акты предприятия, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
       предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
        обеспечивать   безопасность и условия труда, соответствующие государственным
нормативным требованиям охраны труда;  
       обеспечивать    работников  оборудованием,  инструментами,  технической
документацией  и  иными  средствами,  необходимыми  для  исполнения  ими  трудовых
обязанностей;
       обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
       выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в
сроки,  установленные  в  соответствии  с  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,
коллективным  договором,  настоящими  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка,
трудовыми договорами;
        знакомить   работников   под   роспись с принимаемыми локальными нормативными
актами учреждения, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
       вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 
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      своевременно  выполнять  предписания  государственных  надзорных  контрольных
органов,  уплачивать  штрафы,  наложенные  за  нарушения  законов,  иных  нормативных
правовых актов, содержащих нормы трудового права;
       создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в
предусмотренных  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  иными  федеральными
законами и коллективным договором формах;
      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  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  федеральными  законами  и
иными нормативными правовыми актами;
      исполнять  иные обязанности,  предусмотренные  Трудовым кодексом  Российской
Федерации,  федеральными  законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами,
содержащими нормы трудового права, трудовыми договорами.

5. Рабочее время и его использование
 
        5.1.  Рабочее  время  –  время,  в  течение  которого  работник  в  соответствии  с
настоящими  правилами  и  условиями  трудового  договора  должен  исполнять  трудовые
обязанности,  а  также  иные  периоды,  которые  в  соответствии  с  Трудовым  кодексом
Российской  Федерации,  другими  федеральными   законами,  иными  нормативными
правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.
        Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в
неделю.    
        Для медицинских работников устанавливается сокращенная продолжительность
рабочего  времени   39  часов  в  неделю  (статья  350  Трудового  кодекса  Российской
Федерации).         
        Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность
рабочего времени не более 36 часов в неделю (статья 333 Трудового кодекса Российской
Федерации).        
        Конкретная  продолжительность  рабочего  времени  педагогических  работников
устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку
заработной платы приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от
22 декабря 2014 г. №1601.
       36 часов в неделю - старшим воспитателям; воспитателям; методистам; педагогам-
психологам; 
       25  часов  в  неделю  -  воспитателям,  работающим  непосредственно  в  группах  с
воспитанниками, имеющими ограниченные возможности здоровья;
       30 часов в неделю - инструктору по физической культуре;
       24 часа в неделю - музыкальному руководителю;
       20 часов в неделю – учителю – логопеду.
        Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других
работников  образовательных  учреждений  утверждены  приказом  Министерства
образования и науки Российской Федерации от 27 марта 2006 года № 69.
        Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
        для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 часов в неделю
(статья  92  Трудового  кодекса  Российской  Федерации;  статья  23  федерального  закона
24.11.1995 г. 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»);
       в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством.
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        Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна
превышать  четырех  часов  в  день.  В  дни,  когда  по  основному месту  работы работник
свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству
полный  рабочий  день  (смену).  В  течение  одного  месяца  (другого  учетного  периода)
продолжительность  рабочего  времени  при  работе  по  совместительству  не  должна
превышать  половины месячной  нормы рабочего  времени (нормы рабочего  времени  за
другой учетный период), установленной для соответствующей  категории работников.  
         Работа  педагогических  и  медицинских  работников  по  совместительству
регулируется Постановлением Министерства труда и социального развития Российской
Федерации от 30 июня 2003 года № 41 «Об особенностях работы по совместительству
педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры».
        Для работников учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя
выходными днями: суббота и воскресенье

№ Должность (профессия)  Время работы Перерыв для отдыха
и питания

1 Заведующий с 8-30 до 17-00 с 13-00 до 13-30
2 Главный бухгалтер с 8-30 до 17-00 с 13-00 до 13-30
3 Бухгалтер с 8-30 до 17-00 с 13-00 до 13-30
4 Заместитель заведующего с 8-30 до 17-00 с 13-00 до 13-30
5 Старший воспитатель с 9-00 до 16-42 с 13-00 до 13-30
6 Музыкальный руководитель по расписанию

занятий
7 Инструктор  по  физической

культуре
по расписанию
занятий

8 Воспитатель по графику работы
1 смена
с 7-00 до 14-12
2 смена
с 11-48 до 19-00

Прием  пищи   на
рабочем месте вместе
с детьми

10 Учитель-логопед (логопед) по расписанию
занятий

11 Врач-специалист с 8-00 до 17-00
в пятницу
с 8-00 до 16-00

с 11-00 до 12-00

с 11-00 до 12-00

12 Педагог-психолог По расписанию занятий с 13-00 до 13-30
13  Медицинская сестра; с 7-30 до 16-30

в пятницу
с 7-30 до 15-30

с 11-00 до 12-00

с 11-00 до 12-00

14 Помощник воспитателя с 8-00  до 17-00 с 14-00 до 15-00
15 Делопроизводитель с 8-30 до 17-00 с 13-00 до 13-30
16 Кастелянша с 8-30 до 17-00 с 13-00 до 13-30
17 Уборщик служебных

помещений
с 8-30 до 17-00 с 13-00 до 13-30

18 Машинист  по стирке  и  ремонту
спецодежды

с 8-00 до 16-30 с 13-00 до 13-30

19 Рабочий  по  комплексному
обслуживанию  здания

с 8-30 до 17-00 с 13-00 до 13-30
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20 Сторож (вахтер) По графику работы
с 19-00 до 7-00
следующего дня
В  выходные  и
нерабочие праздничные
дни  с  7-00  до  7-00
следующего дня

Устанавливаются
короткие  перерывы
через каждые три часа
по 15 минут каждый,
которые  включаются
в рабочее время

21 Дворник с 6-00 до 15-00 с 11-00 до 12-00
22 Специалист по охране труда с 8-30 до 17-00 с 13.00 до 13.30
23 Контрактный управляющий с 8-30 до 17-00 с 13.00 до 13.30

         Если работник принимается на работу на условиях совместительства, с неполным
или  сокращенным  рабочим  временем,  то  режим  труда  и  отдыха  ему  устанавливается
трудовым договором.  
        Перерыв для отдыха и питания (обеденный перерыв) в рабочее время не включается.
        Перерыв  для  отдыха  и  питания  может  не  предоставляться  работнику,  если
установленная  для него продолжительность  ежедневной работы (смены) не  превышает
четырех часов.
       Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42
часов.
       Воспитателям и поварам  устанавливается двухсменный режим рабочего времени.
       Режим труда  и  отдыха  работников,  работающих в  двухсменном  режиме или  с
суммированным учетом рабочего времени устанавливается графиками, которые доводится
до сведения работников не позднее чем за один месяц до их введения.  

       5.2.Сторожам  (вахтерам)  устанавливается  суммированный  учет  рабочего
времени в связи с невозможностью соблюдения установленной для них ежедневной
и еженедельной продолжительности рабочего времени 
       
    Правила введения суммированного учета рабочего времени для сторожей:

− учетный период равен одному календарному месяцу ;
− норма  часов  за учетный  период  определяется  из расчета  40-часовой  рабочей

недели;
− если  работнику  установлено  сокращенное  или  неполное  рабочее  время,  норма

часов  за учетный  период  определяется  из расчета  установленной  для  него
продолжительности рабочей недели;

− графики  работы  сторожей  на весь  учетный  период  разрабатывает  заместитель
заведующего, графики работы подлежат согласованию с главным бухгалтером;

− работников знакомят с графиком работы под подпись не позднее чем за 1 месяц
до начала учетного периода;

− правила определения нормы часов при неполном учетном периоде: если работник
в учетном  периоде  отсутствовал  по уважительным  причинам  (любой  отпуск,
период  нетрудоспособности  и т. д.),  при  определении  нормы  рабочего  времени
в этом  учетном  периоде  из нормы  часов  вычитают  количество  часов,  которое
пришлось по графику работника на период его отсутствия;

− если учетный период отработан не полностью из-за того, что работник был принят
позже  начала  учетного  периода  или  уволился  до окончания  данного  учетного
периода, при определении нормы его рабочего времени из нормы часов вычитают
количество  рабочих  часов,  которое  пришлось  на период  отсутствия
по производственному календарю для 40-часовой рабочей недели;
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− сверхурочные часы считаются  по окончании учетного  периода путем вычитания
из количества  фактически  отработанных  часов  в учетном  периоде  рассчитанной
для работника нормы часов за данный период;

− в число  сверхурочных  часов  не входят  часы,  отработанные  в выходной  для
работника  день,  поскольку  они  подлежат  компенсации  в соответствии
со статьей 153 ТК РФ;

− сверхурочные часы оплачиваются в следующем размере: два часа — в полуторном
размере часовой ставки;

− остальные часы — в двойном размере часовой ставки.
Часовая ставка для оплаты сверхурочных часов рассчитывается путем деления заработной
платы  работника  за учетный  период  на норму  рабочего  времени  этого  работника
по графику.
     
        5.3. Режим работы заведующего учреждением определяется с учетом необходимости
обеспечения руководства деятельностью учреждения.
        5.4. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в
течение рабочего дня (смены), перерыв для приема пищи не устанавливается.
       Работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно
вместе с воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этого помещении.
        5.5. Норма часов учебной (преподавательской) работы за ставку заработной платы
педагогических  работников  установлена  в  астрономических  часах.  Для  музыкального
руководителя,  инструктора  по  физической  культуре  норма  часов  преподавательской
работы  за  ставку  заработной  платы  включает  проводимые  ими  уроки  (занятия)
независимо  от  их  продолжительности  и  короткие  перерывы  (перемены)  между  ними,
динамическую паузу.
        Выполнение  учебной  (преподавательской)  работы  регулируется  расписанием
учебных занятий.
       Музыкальному  руководителю,  инструктору  по  физической  культуре,  учителю-
логопеду  за  педагогическую  работу  или  учебную  (преподавательскую)  работу,
выполняемую  педагогическим  работником  с  его  письменного  согласия  сверх
установленной нормы часов за ставку заработной  платы либо ниже установленной норы
часов за ставку заработной  платы  оплата производится из установленного размера ставки
заработной платы пропорционально фактически  определенному объему педагогической
работы  или  учебной  (преподавательской)  работы,  за  исключением  случаев  выплаты
ставок  заработной  платы  в  полном  размере,  гарантируемых  согласно  пункту  2.2.
приложения 2 к приказу Министерства образования и науки Российской Федерации от 22
декабря 2014 г. № 1601 педагогическим работникам, которым не может быть обеспечена
учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов учебной (преподавательской)
работы, установленной за ставку заработной платы в неделю.
       Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает в себя
учебную (преподавательскую) работу, воспитательную работу, индивидуальную работу с
обучающимися,  научную,  творческую  и  исследовательскую  работу,   а  также  другую
педагогическую работу, предусмотренную трудовыми (должностными) обязанностями и
(или)  индивидуальным планом,  -  методическую,  подготовительную,  организационную,
диагностическую,  работу по ведению мониторинга,  работу,  предусмотренную планами,
воспитательных,  физкультурно-оздоровительных,  спортивных,  творческих  и  иных
мероприятий, проводимых с обучающимися.           
       5.6. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей
недели регулируется следующим образом:
        выполнение индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками
образовательного процесса в пределах 18 часов недельной продолжительности рабочего
времени;
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       подготовка  к  индивидуальной и групповой консультативной работе,  обработки,
анализа  и  обобщения  полученных  результатов,  заполнения  отчетной  документации,  а
также  повышения  своей  квалификации.  Выполнение  указанной  работы  педагогом-
психологом  может  осуществляться  как  непосредственно  в  учреждении,  так  и  за  его
пределами по согласованию с работодателем.
       5.7.  Периоды отмены посещения  учреждения  для воспитанников  по санитарно-
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем
для работников учреждения.
        5.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих
праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, в том числе и при сокращенной
продолжительности рабочего времени.
        На работах,  где невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в
предпраздничный  день,  переработка  компенсируется  предоставлением  работнику
дополнительного  времени  отдыха  или,  с  согласия  работника,  оплатой  по  нормам,
установленным  для  сверхурочной  работы  в  соответствии  со  статьей  152  Трудового
кодекса Российской Федерации.
        5.9. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по
окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, установленном в учреждении.
        5.10. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. Около
места учета должны быть часы, правильно указывающие время.
        5.11. Работодатель обязан 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  предварительный  или
периодический медицинский осмотр (обследование);
       при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для
выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
       не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной
защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и
(или)  опасными  условиями  труда,  а  также  на  работах,  выполняемых  в  особых
температурных условиях;
       по  требованию  органов  и  должностных  лиц,  уполномоченных  федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами;
при получении от  правоохранительных органов  сведений о  том,  что  данный работник
подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и
четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса РФ. Работодатель отстраняет от
работы (не допускает к работе) работника на весь период производства по уголовному
делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.
Работодатель  отстраняет  от  работы (не  допускает  к  работе)  работника  на  весь  период
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы
и недопущения к работе.
        в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами.
       Работодатель  отстраняет  (не  допускает  к  работе)  работника  на  весь  период  до
устранения  обстоятельств,  явившихся  основанием  для  отстранения  от  работы  или
недопущения к работе.
        5.12.  Привлечение  работников  к  сверхурочным работам  производится  лишь  с
письменного  согласия  работников  в  случаях  предусмотренных  Трудовым  кодексом
Российской Федерации.

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/
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        В исключительных случаях предусмотренных  Трудовым кодексом Российской
Федерации  работодатель  может  привлекать  работника  к  сверхурочной  работе  без  его
письменного согласия. 
         Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных
каждым работником.
        5.13. Запрещается в рабочее время:
         отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с
работы  для  выполнения  общественных  обязанностей  и  проведения  разного  рода
мероприятий, не связанных с их должностными  обязанностями;
        созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам (кроме случаев,
когда  собрания,  заседания,  совещания  проводятся  по  инициативе  заведующего
учреждением).
        делать замечания  работникам по поводу их работы в присутствии других лиц и (или)
воспитанников. 
        Педагогическим работникам запрещается:
         заменять  друг  друга  по  своей  инициативе  без  согласования  с  руководством
учреждения;
         изменять по своей инициативе расписание занятий и график работы;
         удалять воспитанников с занятий.   
         Работникам  учреждения  запрещается  курить  в  помещениях  учреждения  и  на
прилегающей к нему территории. 
         Присутствие  сторонних  лиц  на  занятиях,   проводимых  в  учреждении,
согласовывается с  руководством учреждения.
          5.14. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется
графиком  отпусков,  утвержденным  работодателем  по  согласованию  с  председателем
первичной  профсоюзной  организации,  не  позднее,  чем  за  две  недели  до  наступления
календарного года.
         График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
        О времени начала отпуска работник должен быть извещен под расписку не позднее,
чем за две недели до его начала.
        Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по
истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации.
         Работникам учреждения  предоставляются  ежегодные оплачиваемые основные
отпуска  продолжительностью  28  календарных  дней  (статья  115  Трудового  кодекса
Российской Федерации). 
         Несовершеннолетним  работникам  предоставляются  ежегодные  оплачиваемые
основные  отпуска  продолжительностью  31  календарный  день  (статья  267  Трудового
кодекса Российской Федерации).
       Работающим инвалидам предоставляется  удлиненный ежегодный оплачиваемый
отпуск  продолжительностью  30  календарных  дней  (статья  23  федерального  закона
24.11.1995 г. 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»).
        Педагогическим работникам устанавливается удлиненный ежегодный оплачиваемый
отпуск  продолжительностью  42  календарных  дня  (пункт  1  раздела  1  постановления
Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 г. № 466).
       Учителю-логопеду, воспитателю, педагогу-психологу, музыкальному руководителю,
инструктору  по физической культуре,  работающим с  обучающимися  с  ограниченными
возможностями  здоровья  и  (или)  лицами,  нуждающимися  в  длительном  лечении
устанавливается удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56
календарных дня (пункт 4 раздела 1 постановления Правительства Российской Федерации
от 14.05.2015 г. № 466).
       5.15.  При  увольнении  работнику  выплачивается  денежная  компенсация  за  все
неиспользованные отпуска (статья 127 Трудового кодекса Российской Федерации).
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            При увольнении работника по каким бы-то ни было причинам, проработавшего у
данного работодателя не менее 11 месяцев, подлежащих зачету в срок работы, дающей
право  на  отпуск,  работник  получает  полную  компенсацию  (Правила  об  очередных  и
дополнительных от пусках, утвержденные НКТ СССР от 30.04.1930 г. № 169).
         При  исчислении  сроков  работы,  дающей  право  на  пропорциональный
дополнительный  отпуск  или  на  компенсацию  за  отпуск  при  увольнении,  излишки,
составляющие  менее  половины  месяца,  исключаются  из  подсчета,  а  излишки,
составляющие не менее половины месяца, округляются до полного месяца.      
          5.16. Педагогические работники учреждения, осуществляющей образовательную
деятельность,  не  реже  чем  через  каждые  10  лет  непрерывной  педагогической  работы
имеют  право  на  длительный  отпуск  сроком  до  одного  года,  порядок  и  условия
предоставления которого определяются в порядке, установленном федеральным органом
исполнительной  власти,  осуществляющим  функции  по  выработке  государственной
политики  и  нормативно-правовому  регулированию  в  сфере  образования  (Приказ
Минобрнауки  России  от  31.05.2016  № 644  «Об  утверждении  Порядка  предоставления
педагогическим  работникам  организаций,  осуществляющих  образовательную
деятельность, длительного отпуска сроком до одного года»).
        5.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по
его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной
платы,  продолжительность  которого  определяется  соглашением  между  работником  и
работодателем.
        Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить
отпуск  без  сохранения  заработной  платы  в  случаях,  предусмотренных  частью  второй
статьи 128 Трудового кодекса Российской Федерации.
         5.18.  Работникам  предоставляется  дополнительный  оплачиваемый  отпуск  в
следующих случаях:
-в связи со смертью близких родственников (жена, муж, дети, родители)– 3 календарных
дня; 
-в связи со смертью брата, сестры, бабушки, дедушки – 1 календарный день;
-вступлением в брак работника – 3 календарных дня;
-вступлением в брак детей работников - 3 календарных дня;
-для проводов детей в армию – 1 календарный день;
-в связи с переездом на новое место жительства - 1 календарный день.

       Указанные дополнительные отпуска предоставляются в дни наступления события по
заявлению  работника.  В  случае  совпадения  события  с  ежегодным  оплачиваемым
отпуском,  учебным отпуском,  отпуском без  сохранения  заработной платы,  с  периодом
временной  нетрудоспособности,  с  периодом  отстранения  от  работы  в  случаях,
предусмотренных  законодательством,  указанные  дополнительные  отпуска  не
предоставляются и не оплачиваются и переносу не подлежат. 
       5.19.  Женщинам  с  ранних  сроков  беременности  (10  недель)  предоставлять
дополнительные отпуска без сохранения  заработной платы по медицинским справкам и
их личному заявлению.
                                    

6.Поощрения за успехи в работе

        6.1. Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности поощряются:
        объявлением благодарности;
 выдачей премии;
 награждением ценным подарком;
 награждением почетной грамотой;
 присвоением почетных званий.
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        Поощрения объявляются приказом (распоряжением) заведующего учреждением,
заносятся в трудовую книжку работника.
        При  применении  мер  поощрения  обеспечивается  сочетание  морального  и
материального стимулирования труда.

7.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
        7.1.  За  совершение  дисциплинарного  проступка,  то  есть  неисполнение  или
ненадлежащее  исполнение  работником  по  его  вине  возложенных  на  него  трудовых
обязанностей,  работодатель  имеет  право  применить  следующие  дисциплинарные
взыскания:
        замечание;
        выговор;
        увольнение по соответствующим основаниям.
        Не допускается  применение  дисциплинарных  взысканий,  не  предусмотренных
Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  федеральными  законами,  уставами  и
положениями о дисциплине.
       При  применении  дисциплинарного  взыскания  должны  учитываться  тяжесть
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
        7.2.  До  применения  дисциплинарного  взыскания  от  работника  должно  быть
истребовано  объяснение  в  письменной  форме.  Если  по  истечении  двух  рабочих  дней
указанное объяснение работником не предоставлено,  то составляется  соответствующий
акт.  
        Отказ  работника  дать  письменное  объяснение  не  является  препятствием  для
применения дисциплинарного взыскания.
        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  выборного  органа  первичной
профсоюзной организации.
        Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня
совершения  проступка,  а  по  результатам  ревизии,  проверки  финансово-хозяйственной
деятельности  или  аудиторской  проверки  не  позднее  двух  лет  со  дня  его  совершения.
Дисциплинарное  взыскание,  за  исключением  дисциплинарного  взыскания  за
несоблюдение  ограничений  и  запретов,  неисполнение  обязанностей,  установленных
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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.  Дисциплинарное взыскание за несоблюдение
ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством
Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее
трех  лет  со  дня  совершения  проступка.  В  указанные  сроки  не  включается  время
производства по уголовному делу. В указанные сроки не включается время производства
по уголовному делу.
        За  каждый  проступок  может  быть  применено  только  одно  дисциплинарное
взыскание.
        Приказ (распоряжение)  заведующего о применении дисциплинарного взыскания
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В
случае отказа работника  от ознакомления с указанным приказом (распоряжением) под
роспись, то составляется соответствующий акт.
        Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
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        7.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
будет,  подвергнут  новому дисциплинарному  взысканию,  то  он считается  не  имеющим
дисциплинарного взыскания.
        Работодатель до истечения срока со дня применения дисциплинарного взыскания
имеет  право  снять  его  с  работника  по  собственной  инициативе,  по  просьбе  самого
работника,  ходатайству  его  непосредственного  руководителя  или  выборного  органа
первичной профсоюзной организации.
        7.4. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку и (или) сведения о трудовой
деятельности не заносится кроме случаев,  когда дисциплинарным взысканием является
увольнение по соответствующим основаниям. 

8. Требования к внешнему виду сотрудников

        8.1.Требования к внешнему виду (дресс-код) распространяются на всех работников
МБДОУ.
      Дресс-код-  это  система  определенных  требований  к  деловому  стилю  одежды и
внешнему виду.
      В деловой жизни существует негласный стиль в одежде. Статус детского сада, как
муниципального  бюджетного  дошкольного  образовательного  учреждения  предполагает
наличие высокого уровня общей культуры и делового этикета, как в сфере общения, так и
одежды и внешнего вида в целом. 
– Опрятный, аккуратный внешний вид и деловой стиль одежды располагают к деловому
общению, выражают уважение друг к другу, настраивают на рабочий лад и полноценный
учебный процесс с обеих сторон.
– Способствует повышению репутации и утверждению имиджа и статуса   МБДОУ как
учреждения высокой культуры, нравственности и
профессионализма.

        8.2. Правила Дресс-кода.
     Общие принципы внешнего вида работников МБДОУ: аккуратность и опрятность,
сдержанность.
    Цвет одежды - спокойных тонов.
    Разрешается носить юбки средней длины, брюки, сарафаны, платья, жилетки, деловой
костюм классического покроя, джинсы и одежда из джинсовой ткани без стилистических
элементов,  в  тёплое  время  разрешается  ношение  футболок  без  символики;  колготы
телесного или чёрного цвета без рисунка и орнамента; обувь-туфли на небольшом каблуке
или без него.

Не рекомендуется находиться в детском саду:
-в блузках, оголяющих живот;
-в слишком короткой юбке;
- с глубоким декольте;
- в шортах;
- в спортивном костюме;
- одежда для активного отдыха (шорты, футболки);
- в сланцах;
-в майке на бретелях;
-в  пирсингах  и  татуировках  на  открытых  частях  тела,  не  соответствующим  нормам
делового стиля;
-пляжной одежде;
-прозрачной одежде, в т.ч. с прозрачными вставками;
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Запрещается:
-пользоваться сотовым телефоном во время учебно-воспитательного процесса;
-  находиться  в  осенне-зимний  период  в  верхней  одежде,  обуви  и  головных  уборах  в
группах детского сада;
-использовать  в  качестве  украшения  массивные  серьги,  кольца,  броши.  Исключаются
яркие, крупные аксессуары, броский маникюр и макияж;
     Волосы должны быть чистыми, ухоженными и иметь аккуратный вид;
Запрещаются  экстравагантные  стрижки  и  причёски;  маникюр  ярких,  экстравагантных
тонов, с ярким дизайном и стразами; длина ногтей должна быть удобная для работы.
Дезодорирующие,  парфюмерные  и  косметические  средства  должны  быть  с  лёгким,
нейтральным ароматом.
      8.3. Для работников, занимающих следующие должности: медицинские работники,
работники  пищеблока,  младший  обслуживающий  персонал,  уборщики  помещений,
инструктор  по  физическом  воспитанию,  рабочие  по  обслуживанию  здания,  учитывая
специфику деятельности в дополнение к п. 8.2. вводится следующее:
Одежда:  халат,  спортивный  костюм  (для  руководителя  физ.  воспитания),  косынка  и
фартук  для  раздачи  пищи,  уборки  помещений  (для  младшего  обслуживающего
персонала).
Обувь: спортивная обувь (для руководителя физического воспитания), обувь без каблука
или на низком каблуке.
Волосы: волосы средней длины или длинные обязательно должны быть собраны.
Украшения: запрещается ношение различных украшений для работников пищеблока.
Руки: ногти должны быть аккуратно и коротко подстрижены.
      8.4. Правила Дресс-кода допускают в предпраздничные и праздничные дни внесение
дополнений  в  деловой  стиль  одежды:  изменение  цвета  (разрешается  одежда  разных
цветов и оттенков).
      8.5.Ответственность за соблюдение дресс-кода несет каждый работник.
      8.6. Соблюдение правил личной гигиены обязательно.
      8.7.  Контроль за соблюдением Дресс-кода несут старший воспитатель и старшая
медсестра.
      8.8. Работникам ДОУ, нарушившим дресс-код, заведующий ДОУ имеет право сделать
замечание в устной форме и обязать работника привести в надлежащее состояние свой
внешний вид.
      8.9. Неоднократное нарушение правил дресс-кода рассматривается как нарушение
Правил  внутреннего  трудового  распорядка,  за  что  работник  может  быть  привлечен  к
дисциплинарной ответственности.
 

9.Диспансеризация

     9.1 Работники,  за  исключением случаев,  предусмотренных п.  9.2 и 9.3 настоящих
Правил,  при  прохождении  диспансеризации  в  порядке,  предусмотренном
законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один рабочий
день  раз  в  три  года  с  сохранением  за  ними  места  работы  (должности)  и  среднего
заработка.
      Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет
кратным трем. Возраст определяется по году рождения, а не по дате рождения.
    9.2 Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п.9.3
настоящих  Правил,  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.
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   9.3 Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии
по старости или пенсии за выслугу лет,  при прохождении диспансеризации в порядке,
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы
на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности)  
и среднего заработка.
   9.4  Работники  освобождаются  от  работы  для  прохождения  диспансеризации  на
основании письменного заявления на имя директора, согласованного с непосредственным
руководителем  или  лицом,  временно  исполняющим  его  обязанности.  Согласованное
заявление подают в отдел кадров.
   9.5  Если  работодатель  не  согласится  с  датой  освобождения  от  работы,  указанной  
в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.
   9.6 Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, оформляют  
в виде резолюции на заявлении.
   9.7 Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской организации,
подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы
не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации.
Если работник не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь
работника к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в разделе 8
настоящих Правил.

10.Переписка с работниками

    10.1  Отдел  кадров  направляет  уведомления  работникам  учреждения  в  случаях,
ситуациях,  когда  требуется  сообщить  всем  или  отдельным  работникам  определенную
информацию, связанную с работой учреждения и трудовыми отношениями.
    10.2 Большие текстовые уведомления, которые содержат индивидуальную информацию
и персональные данные работников, готовятся  в письменной форме в двух экземплярах
по правилам, предусмотренным Инструкцией по делопроизводству.
   Один экземпляр вручают работнику. На экземпляре, который остается на хранении в
деле, работник должен поставить свою подпись и дату, когда ему вручили уведомление.
   Если  работник  отказывается  получить  уведомление,  сотрудник  отдела  кадров
зачитывает ему текст в присутствии не менее двух свидетелей, и составляет об этом акт.
Если работник получил уведомление, но отказывается расписаться об этом на экземпляре
учреждения,  работодателем  составляется  об  этом  акт  в  присутствии  не  менее  двух
свидетелей.
     10.3  Короткие  уведомления,  универсальную  информацию  для  всех  работников  
учреждения, извещения, которые не содержат персональные данные работников можно
готовить в одном экземпляре. С документом работников знакомит работодатель, подписи
работники  ставят  на  листе  ознакомления,  который  прикладывается  
к уведомлению и хранится вместе с ним.
     Уведомление, которое составлено в единственном экземпляре, следует разместить  
на сайте в разделе объявлений, при необходимости сделать информационную рассылку по
электронной почте всем сотрудникам.
     10.4 Если работника нет на работе, уведомление в бумажной форме сотрудник отдела
кадров направляет по почте заказным письмом с уведомлением о вручении или курьером
учреждения по домашнему адресу.
     10.5  Уведомление  может  быть  оформлено  в  виде  электронного  документа,
подписанного  электронной  подписью,  и  направлено  работнику,  у  которого  есть
электронная подпись и доступ в систему электронного документооборота учреждения. О
получении уведомления работник делает отметку в системе.
    10.6 В исключительных случаях, когда у работника нет электронной подписи и доступа
в систему электронного документооборота, сотрудник учреждения может направить ему
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уведомление  в  виде  сканированной  копии  бумажного  документа  по  корпоративной
электронной почте.  Работник должен письменно подтвердить,  что  получил и прочитал
документ.
Сотрудник  учреждения,  отправивший  уведомление  обязан  убедиться,  что  сотрудник
уведомление  получил.  Звонки  и  переписку  следует  сохранять  до  того  момента,  как
работнику будет под подпись вручен бумажный экземпляр уведомления.

11.Дистанционная  работа

    11.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о
дистанционной работе.
    11.2. Работники МБДОУ «Детский сад № 290» г.о. Самара могут быть приняты или
переведены в один из режимов дистанционной работы:
·  постоянная  дистанционная  работа  –  когда  работник  выполняет  свою  работу
дистанционно в течение всего срока действия трудового договора;
·  временная  дистанционная  работа  – когда работник временно выполняет свою работу
дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При
этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день;
· периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную работу
и работу на стационарном рабочем месте.
    11.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется
трудовым договором  или  дополнительным  соглашением  к  трудовому  договору  между
работником и работодателем.
    11.3.1. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с
локальными  нормативными  актами,  непосредственно  связанными  с  предстоящей
трудовой  деятельностью  работника.  Ознакомление  производится  путем  обмена
информацией по электронной почте.
     11.3.2. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан ему
направить экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому
договору на бумажном носителе. Отправка документов производится в срок не позднее
трех рабочих дней со дня получения такого заявления.
     11.3.3. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами
документы,  предусмотренные  статьей  65  Трудового  кодекса,  могут  быть  предъявлены
работодателю  лицом,  поступающим  на  дистанционную  работу,  в  форме  электронных
документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По
требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные
копии указанных документов на бумажном носителе.
    11.3.4. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами
лицом,  впервые  заключающим  трудовой  договор,  данное  лицо  получает  документ,
подтверждающий  регистрацию  в  системе  индивидуального  (персонифицированного)
учета, в том числе в форме электронного документа, самостоятельно.
    11.4. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно
перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен:
· в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии,
несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или
эпизоотии;
· в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные
жизненные условия всего населения или его части.
   11.5.  Работодатель  вправе  перевести  работников  на  дистанционную  работу,  если
решение  о  временном  переводе  принял  орган  государственной  власти  или  местного
самоуправления.  В  таком  случае  работодатель  вправе  перевести  работников  МБДОУ
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«Детский сад № 290» г. о. Самара на дистанционный режим работы на период действия
ограничения властей или чрезвычайной ситуации.
    11.6. Временный перевод работников МБДОУ «Детский сад № 290» г. о. Самара на
дистанционный  режим  работы  оформляется  приказом  заведующего  на  основе  списка
работников, которых временно переводят на дистанционную работу.
   11.7. Работникам МБДОУ «Детский сад № 290» г. о. Самара может быть установлен
режим дистанционной работы с условием о чередовании удаленной работы и работы в
учреждении. График местонахождения работников составляет заместитель заведующего
на основании приказа заведующего и согласовывает с работниками не менее чем за один
календарный месяц.
     11.8.  Условие  о  чередовании  удаленной  работы  и  работы  в  офисе  указывают  в
дополнительном соглашении или трудовом договоре работника.
     11.9. Работодатель может обеспечить работников, которых перевели на дистанционный
режим  работы,  необходимым  оборудованием,  программно-техническими  средствами  и
средствами защиты информации. 
    11.10.  Взаимодействие  работодателя  с  дистанционным  работником  может
осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в
том числе с  помощью почтовой и курьерской служб.  Приоритетным способом обмена
документами  является  обмен  документами  по  корпоративной  электронной  почте
doo290@samara.edu.ru.
     11.10.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной
почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником
добровольно.  Контактная информация работника указывается в трудовом договоре при
приеме  на  дистанционную  работу  или  в  дополнительном  соглашении  к  трудовому
договору,  заключаемому  при  временном  переводе  на  дистанционную  работу.  Также
работник  предоставляет  в  отдел  кадров  согласие  на  обработку  своих  персональных
данных  (при  предоставлении  новых  (ранее  не  сообщенных)  сведений).  Согласие  на
обработку  персональных  данных  не  требуется,  если  обработка  персональных  данных
необходима для исполнения договора, стороной которого является работник.
      11.10.2.  При взаимодействии с  работником могут быть использованы различные
программы-мессенджеры,  программы  видеоконференций.  Конкретная  программа
определяется непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть
своевременно  уведомлен  непосредственным  руководителем  по  корпоративной
электронной почте.
    11.10.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи
работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе)
проведения совещания направляет организатор мероприятия.
    11.11.  Приступая  к  ежедневной  работе  и  по  ее  завершении  работник  направляет
непосредственному руководителю сообщение по корпоративной электронной почте о том,
что приступил к работе/окончил работу соответственно.
    11.12.  Работник  выполняет работу дистанционно  в  соответствии с  планом работы,
который работник получает от непосредственного руководителя. 
    11.13.  Работник,  чья  трудовая  функция  связана  с  выполнением  работы
преимущественно с использованием сети интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в
интернет в течение своего рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять
корпоративную электронную почту.
   11.14. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то
его  непосредственный  руководитель  обязан  поставить  об  этом  в  известность
заведующего. Заведующий должны составить акт о невыходе работника на связь, который
должен  быть  направлен  работнику  вместе  с  требованием  представить  письменное
объяснение. Обмен документами осуществлять по корпоративной электронной почте (при
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ее отсутствии – личной электронной почте)  с  дублированием информации с  помощью
программы-мессенджера.
    11.15. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную
подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную
подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть:
· трудовой договор;
· дополнительные соглашения к нему;
· договор о материальной ответственности;
· ученический договор.
    11.15.1.  В  остальных  случаях  работодатель  и  работник  могут  обмениваться
электронными документами без использования ЭЦП.
   11.16. Посещение офиса, выезд работника по рабочим вопросам в период временного
перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-за
распространения  коронавируса  COVID-19  возможны  в  исключительных  (экстренных)
случаях  с  учетом  ограничений  на  перемещение,  действующих  по  месту  проживания
работника  и  расположения  офиса,  и  только  после согласования  поездки  работником  с
непосредственным руководителем.
    11.17. Для прохода в офис работнику должен быть оформлен разовый пропуск, заявку
на который должен подать в отдел кадров непосредственный руководитель работника с
указанием причины (цели) посещения офиса.
    11.18.  Работодатель  вправе  уволить  дистанционного  работника,  если  он  без
уважительной причины не выходит на связь больше трех дней.
  

12.Гарантии мобилизованным работникам и членам семьи мобилизованных

     12.1.  Работодатель  направляет  в  служебные командировки только  с  письменного
согласия  и  при  условии,  что  это  не  запрещено  работнику  по  состоянию  здоровья  в
соответствии  с  медицинским  заключением,  выданным  в  порядке,  установленном
федеральными  законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской
Федерации  работников имеющих ребенка в возрасте  до 14 лет,  если второй родитель
мобилизован или служит по контракту.
    Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом
отказаться от направления в служебную командировку.
        12.2. Работники, указанные в пункте 12.1 настоящих Правил, предоставляют в отдел
кадров  работодателя  документы,  подтверждающие  право  на  льготы,  если  это  не  было
сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений:
        -  работник,  имеющий  ребенка  в  возрасте  до  14  лет,  если  второй  родитель
мобилизован  или  служит  по  контракту  должен  предоставить  подтверждающие
документы: свидетельство о рождении ребенка, повестку или уведомление о заключении
контракта.
        12.3. Работодатель привлекает к работе в ночное время, сверхурочной работе и
работе в выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного согласия и при
условии,  что  это  не  запрещено  работнику  по  состоянию  здоровья  в  соответствии  с
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих
работников:
— имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит
по контракту.
       Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим
правом отказаться от работы, указанной в пункте 12.3 настоящих Правил.
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       Работники, указанные в п. 12.3 настоящих Правил, предоставляют в отдел кадров
работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в
дату приема на работу или в период трудовых отношений.
       Работник, имеющий ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован
или  служит  по  контракту  должен  предоставить  подтверждающие  документы:
свидетельство о рождении ребенка, повестка или уведомление о заключении контракта.

       12.4 Работники, трудовой договор с которыми был приостановлен в связи с призывом
на  военную  службу  по  мобилизации  или  заключением  контракта  в  соответствии  с
пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской
обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении
задач,  возложенных на  Вооруженные Силы Российской  Федерации –  в  течение  шести
месяцев  после  возобновления  действия  трудового  договора  имеют  право  на
использование ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное время.
      В  стаж  работы,  дающий  право  на  ежегодный  основной  оплачиваемый  отпуск,
включаются:
– период приостановления действия трудового договора в связи с призывом на военную
службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38
Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной
службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на
Вооруженные Силы Российской Федерации.
       Работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в
удобное  время  после  возобновления  трудового  договора,  приостановленного  в
соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федерации, вправе подать
письменное  заявление  о  предоставлении  оплачиваемого  отпуска  в  удобное  время  не
позднее шести месяцев с даты возобновления трудового договора. При этом отпуск может
быть использовать как целиком, так и по частям при условии, что одна из частей отпуска
составляет не менее 14 календарных дней. Заявление должно быть подано не позднее трех
календарных дней до предполагаемой даты начала отпуска.

    12.5  Работник,  имеющий  ребенка  в  возрасте  до  18  лет,  если  второй  родитель
мобилизован или служит по контракту имеют преимущественное право на оставление на
работе при сокращении численности штата в учреждении.   
     Работников,  направленных  на  службу  по  мобилизации  или  контракту  запрещено
увольнять  по  инициативе  организации.  Исключение  –  ликвидация  организации  или
истечение срока трудового договора работника.

13. Учет и расследование микротравм
     13.1.  Работодатель  в  соответствии  с  требованиями  статьи  214  ТК  обеспечивает
безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных
ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении
таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи.
    13.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК:
    ·  устанавливает  в  положении  об  учете  и  расследовании  микротравм  порядок
расследования  и  регистрации  микротравм  применительно  к  местным  условиям,
особенностям организационной структуры, специфики и характера производства;
   · регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учета микротравм;
    ·  обеспечивает  в  производственных  подразделениях  наличие  бланков  справки  о
расследовании микротравмы для своевременного оформления результатов расследования;
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    ·  дает  оценку  своевременности,  качеству  расследования,  оформления  и  учета
микротравм на производстве (при их наличии);
    · обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве;
   · обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда (устранению
причин микротравм).
     13.3.  Работник  в  соответствии с  требованиями статьи  215 ТК обязан  немедленно
извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации,
угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае на производстве или
об ухудшении состояния своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы.
     13.4. Руководитель структурного подразделения при любом повреждении (ухудшении)
здоровья работника незамедлительно на месте происшествия:
·  оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при необходимости)  в
любое медицинское учреждение (медпункт),  используя транспорт организации, где ему
должна быть оказана квалифицированная помощь;
·  обеспечивает  обязательное  сопровождение  работника,  получившего  микротравму,  в
медицинское учреждение: при падении с высоты, воздействии электрического тока, при
отравлении организма и при укусе животных;
·  принимает  в  зависимости  от  обстоятельств  микротравмы  меры  по  предотвращению
аварийных  ситуаций,  воздействию  опасных  или  вредных  производственных  факторов
(вывести других работников с места происшествия; информировать работников и других
лиц  о  возможной  опасности;  оградить  место  происшествия;  вызвать  соответствующие
аварийные службы и др.);
·  обеспечивает  фиксацию  места  происшествия  путем  фотографирования,  оформления
схем;
·  информирует  работодателя  о  происшедшем  событии,  известных  обстоятельствах,
характере повреждения здоровья работника и принятых
мерах  по  оказанию  ему  первой  помощи  (либо  отказе  работника  от  оказания  ему
квалифицированной медицинской помощи).
    13.5.  Руководитель  структурного  подразделения  после  получения  информации  от
пострадавшего,  медицинского  работника,  членов  бригады  и  др.  о  происшедшей
микротравме  в  течение  суток  проводит  расследование  с  определением  круга  лиц,
участвующих в нем.
     13.6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по охране труда или
лицо,  назначенное  ответственным  за  организацию  работы  по  охране  труда  приказом
(распоряжением) работодателя, представитель выборного органа первичной профсоюзной
организации или иного представительного органа работников, уполномоченный по охране
труда.  Руководитель  структурного  подразделения  для  участия  в  расследовании  может
приглашать  представителей  других  подразделений  организации,  которые  могут
представить  соответствующие  заключения  по  факту  происшедшего  события  при
выполнении  совместных  работ,  с  целью  объективного  установления  причин
происшествия и исключения возможных разногласий.
     13.7. Руководитель структурного подразделения и лица, участвующие в расследовании
микротравмы,  проводят  осмотр  места  происшествия,  опрос  пострадавшего,  а  также
свидетелей происшедшего (при наличии).
     13.8.  Руководитель  структурного  подразделения  по  результатам  расследования  в
течение суток оформляет справку о рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к
возникновению  микроповреждения  (микротравмы)  работника,  в  одном  экземпляре.
Справка  подписывается  всеми  участниками  расследования  и  пострадавшим  и
направляется специалисту по охране труда.
При этом в справке расследования указывают:
· сведения о работнике, получившем микротравму;
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·  время происшествия (время обращения работника за оказанием медицинской помощи
или факт отказа работника от медицинской помощи);
· краткие обстоятельства повреждения здоровья;
·  основные  причины  возникновения  микротравмы  (основной  причиной  является
нарушение,  которое  непосредственно  повлекло  повреждение  здоровья  работника.
Установление основной причины необходимо для последующего анализа опасностей и их
предупреждения);
· перечень мероприятий по устранению причин происшедшего.
   13.9.  Если  в  ходе  расследования  микротравмы  будет  установлено  нарушение,
допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в сознательном невыполнении
требований охраны труда,  руководитель  подразделения  должен дать  соответствующую
оценку  фактам  нарушения  и  принять  конкретные  меры  реагирования  (направление
работника на внеплановый инструктаж или внеочередную проверку знаний требований
охраны труда, подготовка докладной записки руководству и др.).
   13.10.  Руководители  структурных  подразделений  производят  учет  произошедших
микротравм с регистрацией их в журнале учета микротравм.
   13.11.  Действия  работников  в  случае  возникновения  микротравмы,  порядок  их
расследования,  учета  и  анализа  определяются  положением  об  особенностях
расследования и учета микротравм в МБДОУ «Детский сад № 290» г.о. Самара.

14. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников

      14.1.МБДОУ  «Детский  сад  №  290»  г.о.  Самара   в  электронном  виде  ведет  и
предоставляет в Пенсионный фонд 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.
    14.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный фонд
сведений  о  трудовой  деятельности  работников,  назначаются  приказом  заведующего.
Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под подпись.
    14.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный
фонд не позднее 15-го числа месяца,  следующего за месяцем, в котором по работнику
были  кадровые  изменения  или  он  подал  заявление  о  продолжении  ведения  бумажной
трудовой  книжки  либо  о  предоставлении  сведений  о  трудовой  деятельности  в
электронном виде.
    14.3.1. Сведения о приеме или увольнении работников, а также о приостановлении или
возобновлении трудового договора передаются в Пенсионный фонд не позднее рабочего
дня, следующего за днем издания приказа о приеме, увольнении работника, либо приказа
о приостановлении или возобновлении трудового договора.
     14.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности
за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:
· на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
·  в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной
электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).
    14.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:
· в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
· при увольнении — в день прекращения трудового договора.
   14.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя
может  быть  подано  в  письменном  виде  или  направлено  на  электронную  почту
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работодателя  doo290@samara.edu.ru.  При  использовании  электронной  почты
работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:
· наименование работодателя;
· должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий);
· просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном
виде или в форме электронного документа);
· адрес электронной почты работника;
· собственноручная подпись работника;
· дата написания заявления.
    14.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в
случае  ее  ведения)  или  предоставляются  сведения  о  трудовой  деятельности  у
работодателя,  если  работник  в  установленном  законом  порядке  отказался  от  ведения
трудовой  книжки  либо  впервые  был  принят  на  работу  по  трудовому  договору  после
31.12.2020.
   14.8.  Если  выдать  трудовую  книжку  или  предоставить  сведения  о  трудовой
деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения,
уполномоченный  представитель  работодателя  направляет  работнику  уведомление  о
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте
или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой
деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
    14.9. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у
работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем
способом.  Срок  выдачи  –  не  позднее  трех  рабочих  дней  со  дня  такого  обращения  (в
письменной форме или направленного по электронной почте).
    14.10. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками
при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к
их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.
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