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Правила внутреннего трудового распорядка 

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного  

учреждения детский сад № 3 города Белореченска 

 МО Белореченский район 

    Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения ра-

ботников, 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. Порядок приема, увольнения работников 

 

 1.1. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, 

в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику 

работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным 

соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем 

работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, 

действующие у данного работодателя. 

    Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового 

договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не 

превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования 

периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов 

выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

   В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 
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наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на 

период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может 

быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом 

государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

    1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается Работнику, другой хранится в  учреждении. 

Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в 

учреждении. Содержание трудового договора должно соответствовать 

действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора 

стороны могут устанавливать в нем условия, не ухудшающие положение 

Работника по сравнению с действующим законодательством РФ. 

    Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, 

могут заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на 

работу) и работодателем электронными документами. 

   При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных 

соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной 

ответственности, ученических договоров на получение образования без отрыва 

или с отрывом от работы, а также при внесении изменений в эти договоры 

(дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем 

обмена электронными документами используются усиленная 

квалифицированная электронная подпись работодателя и усиленная 

квалифицированная электронная подпись или усиленная неквалифицированная 

электронная подпись работника в соответствии с законодательством 

Российской Федерации об электронной подписи. 

    По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не 

позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан 

направить дистанционному работнику оформленный надлежащим образом 

экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 

договору на бумажном носителе. 

        1.3. 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 трудовой договор заключается впервые; 

- 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; 
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- 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 подвергавшиеся 

уголовному преследованию. 

- иные документы предусмотренные законодательством.  

         При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, 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. 

1.3.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

1.3.2. 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 частью третьей статьи 331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части 

второй статьи 331 ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 
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- 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 третьем части второй статьи 331 ТК 

РФ, 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 не 

реабилитирующим 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. 

        1.4. При приеме на работу, требующую обязательного медицинского 

осмотра, предъявляется также справка установленного образца. 

        1.5. В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями 

Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

    1.6. 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). 

    По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой дея-

тельности вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного 

работника при условии ее предоставления им, в том числе путем направления 

по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

    В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответству-

ющий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации 

сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

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. 
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    1.7. При отсутствии 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). 

       1.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, 

если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со 

дня фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению 

Работодателя. 

       1.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 

вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 

(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

       1.10. 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. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с 

документами, предусмотренными частью третьей статьи 68 ТК РФ, может 

осуществляться путем обмена электронными документами. 

      1.11. При приеме на работу Работодатель обязан: 

- обеспечить обучение, проверку знаний по охране труда  лиц, 

поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, 

безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем 

месте и сдачей экзаменов; 

- обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не дос-

тигших возраста восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмот-

ренных законодательством. 

    1.12. 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). 

    1.13. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, 

не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового 

договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим 

законодательством. 

1.13.1. В трудовом договоре по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать для 

работников трех месяцев. 
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   1.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с ди-

станционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя 

в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник 

без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, 

связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд 

со дня поступления соответствующего запроса работодателя. 

   Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на 

постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником 

местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних 

условиях. 

    1.15. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по 

соглашению сторон трудового договора. 

    1.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, 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. 

    1.17. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении, по соглашению между Работником и 

Работодателем. 

    1.18. В случаях когда заявление Работника об увольнении по его 

инициативе 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. 

    1.19. 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 заключении трудового договора. 

    1.20. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя 

производится с учетом ППО, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. 

   1.21. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

Работодателя. 

    1.22. 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. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора 
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невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

    В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом 

(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, 

предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме 

электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со 

дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную 

надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном 

носителе. 

    1.23. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан 

выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя и произвести с ним расчет в соответствии 

со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению Работника Работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

    Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

    1.24. В случае если в день прекращения трудового договора выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием 

Работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан направить 

Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить Работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма 

Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

Работодателя. 

    1.25. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет 

право прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя, выдать другие документы, связанные с 

работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

    1.26. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за три календарных дня до увольнения (за исключением случаев, 
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когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на 

время исполнения обязанностей отсутствующего Работника). 

    1.27. Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, прекращается по завершении этой работы. 

    1.28. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на 

работу. 

    1.29. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в 

течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого 

периода (сезона). 

1.30. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на 

военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу по 

контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, регулируется статьёй 351.7. ТК РФ. 

1.31. Иностранным агентом может быть признано российское или 

иностранное юридическое лицо независимо от его организационно-правовой 

формы, общественное объединение, действующее без образования 

юридического лица, иное объединение лиц, иностранная структура без 

образования юридического лица, а также физическое лицо независимо от его 

гражданства или при отсутствии такового. 

       Иностранный агент не вправе осуществлять просветительскую 

деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую 

деятельность в государственных и муниципальных образовательных организац

иях. Образовательная деятельность в отношении несовершеннолетних не может

 осуществляться организациями, признанными иностранными агентами. 

(Федеральный закон от 14 июля 2022 г. N 255-ФЗ "О контроле за 

деятельностью лиц, находящихся под иностранным влиянием" (с изменениями 

и дополнениями). 

При приеме на работу руководитель образовательной организации обязан 

проверить на официальном сайте Министерства юстиции Российской 

Федерации отсутствие принимаемого педагога в списке иностранных агентов.  

 

   2. Основные права и обязанности работодателя 

   2.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые 

договоры с ними в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и за-

щиты своих интересов и вступать в них; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 
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- привлекать Работников к дисциплинарной ответственности; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- принимать локальные нормативные акты. 

2.2.Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 

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 ТК РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами; 

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками; 

- обеспечивать учет сверхурочных работ; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ; 

- предоставлять ППО полную и достоверную информацию, необходимую 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполни-

тельной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и 

контроля за 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 нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов о 

выявленных нарушениях трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям; 
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- 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, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

   3. Основные 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 работы, обусловленной трудовым договором, 

отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой 

работы; 

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени, и обеспечивается 

предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного ему 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; 

   3.2.Работник обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые 

обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной 

инструкцией, иными локальными нормативными актами; 
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- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные дей-

ствующим законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации, в 

том числе режим труда и отдыха; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- нести материальную ответственность в соответствии с договором о 

полной индивидуальной материальной ответственности, договором полной 

коллективной (бригадной) материальной ответственности и Положением о 

материальной ответственности организации; 

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно 

и в срок выполнять производственные задания и поручения, выполнять 

установленные нормы труда, работать над повышением своего 

профессионального уровня; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, в том числе правильно применять средства индивидуальной и 

коллективной защиты, проходить обучение безопасным приемам и методам 

выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных 

случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 

месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных 

законодательством РФ случаях; 

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории 

организации 

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые 

приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о 

каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении 

своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 

профессионального заболевания (отравления), сохранности имущества 

Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества); 

- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя 

либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных 

обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению Работником 

своих трудовых обязанностей; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя; 

- использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с 

производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения 

и использования материальных ценностей и документов; 

- представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, 

семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, 

удостоверяющего личность; 



12 

 

- соблюдать установленный законодательством и локальными 

нормативными актами порядок работы с конфиденциальной информацией; 

- отработать после обучения, осуществляемого на средства Работодателя, 

установленный договором на обучение срок; 

- принимать участие в совещаниях, собраниях руководства собственников 

Работодателя, представлять отчеты о своей работе; 

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, 

образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-

технические средства, переданные Работодателем для выполнения трудовых 

обязанностей. 

    3.3. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, 

должностной инструкцией. 

 

4. Рабочее время и время отдыха 

4.1. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю, для 

медицинских работников — не более 39 часов в неделю, для остальных 

работников и руководителей образовательных учреждений норма рабочего 

времени – 40 часов в неделю;  

4.1.1. В муниципальном бюджетном дошкольном образовательном 

учреждении детский сад № 3 города Белореченска муниципального 

образования Белореченский район устанавливается пяти дневная рабочая 

неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье: 

- для  заведующего:  начало работы в 8 часов 00 минут, окончание – 17 

часов 00 минут, перерыв для отдыха и питания с 12 часов 00 минут часов до 13 

часов 00 минут; 

- В МБДОУ Д/С 3 заместитель заведующего по воспитательно-

методической работе работает с 8-00 ч. до 16-30 ч. ежедневно перерыв для 

отдыха и питания с 12 часов 00 минут часов до 12 часов 30 минут; - 

музыкальный руководитель – 24 часа в неделю на 1,0 ставку (4 группы).  

Режим работы воспитателей прописан в Положении о режиме рабочего 

времени педагогических работников МБДОУ Д/С № 3. Режим работы 

воспитателей определяется 12-часовым пребыванием воспитанников при 5-

дневной рабочей неделе (60 часов работы в неделю), в которых на каждую 

группу воспитанников предусматривается по две должности воспитателя (72 

часа работы); режим их рабочего времени определяется с учетом выполнения 

каждым воспитателем нормы педагогической работы в течение 36 часов в 

неделю. 

Режим отработки 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может 

обеспечиваться путем разных режимов работы воспитателей: 

 первый режим работы воспитателей - одновременная ежедневная работа 

двух воспитателей в течение 7 часов 12 минут для каждого воспитателя (1-я 

смена с 7-00 до 14-12 часов, 2-я смена с 11-48 до 19-00 часов), при этом 
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совмещенные часы воспитатели используют для выполнения работы по 

изготовлению учебно-наглядных пособий, методической, подготовительной, 

организационной, диагностической и другой работы, предусмотренной 

должностными инструкциями, перспективными и календарными планами 

работы педагогов; 

 второй режим работы воспитателей - одновременная четырехдневная 

работа в течение недели двух воспитателей на группе по 6 часов в день для 

каждого воспитателя (1-я смена с 7-00 до 13-00 часов, 2-я смена с 13-00 до 19-

00 часов), и один день в неделю по согласованию с педагогами 12 часов (с 7-00 

до 19-00 часов) для замены в течение этого времени воспитателей, 

отсутствующих по разным причинам. В случаях, когда педагогические 

работники и иные работники выполняют свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. 

Педагогическим работникам и иным работникам в таких случаях 

обеспечивается возможность приёма пищи в течение рабочего времени 

одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведённом 

для этой цели помещении (Приказ Министерства образования и науки РФ от 11 мая 

2016 г. № 536 "Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени 

отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность” п. 1.5). 

Работодатель имеет право оперативно в зависимости от конкретной 

кадровой ситуации в учреждении переводить воспитателей на любой из 

возможных режимов отработки 36-часовой рабочей недели. 

Продолжительность ежедневной работы педагогических работников 

определяется графиком работы, который утверждается распорядительным 

актом МБДОУ Д/С № 3. 

Продолжительность рабочего дня воспитателей определяется графиком 

сменности, который утверждается заведующей МБДОУ Д/С № 3. 

     Для остальных сотрудников МБДОУ Д/С 3 нормальная продолжительность 

рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю (Трудовой Кодекс РФ 

статья 91 глава 15).   

Повара работают в двухсменном режиме: 1 смена с 06-30 ч. до 15-00 ч. 

перерыв для отдыха и питания 10.30-11.00,      2 смена с 08-00 ч. до16-30 ч. 

перерыв для отдыха и питания 11.30-12.00.  

Дворники с 07-00 ч. до 15-30 ч., перерыв для отдыха и питания с 11 часов 

00 минут часов до 11 часов 30 минут.  

У помощников  воспитателя, начало рабочего дня -  8-00 ч., окончание 

рабочего дня - 17-00 ч., перерыв для отдыха и питания с 11 часов 00 минут 

часов до 11 часов 30 минут, с 14 часов 00 минут до 14 часов 30 минут  

машиниста по стирке и ремонту спецодежды, кладовщика, 

продолжительность рабочего времени  8 часов.  Начало рабочего дня -  8-00 ч., 

окончание рабочего дня - 17-00 ч., перерыв для отдыха и питания с 12 часов 00 

минут часов до 13 часов 00 минут.  

  4.2. Графики работы и сменности утверждаются заведующим детского сада, 

согласовывается с ППО и предусматривают время начала и окончания работы, 



14 

 

перерыв для отдыха и питания. Графики сменности и работы доводятся до 

сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие и 

размещается в доступном месте не позднее, чем за один месяц до введения в 

действие. 

4.3. Учебная нагрузка педагогического работников дошкольного образо-

вательного учреждения оговаривается в трудовом договоре. 

4.4. График работы утверждается заведующим дошкольного 

образовательного учреждения согласовывается с ППО и предусматривает 

время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Объявляется 

работнику под подпись и размещается в доступном месте не позднее, чем за 

один месяц до введения в действие. 

4.5.  Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихо-

да сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об 

этом руководству МБДОУ Д/С № 3, которое обязано немедленно принять меры 

к замене сменщика другим работником. 

 4.6. Для лиц, моложе 18 лет, для работников, условия труда, на рабочих 

местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к 

вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным, инвалидов 1 и 2 группы 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени в 

соответствии со ст. 92 ТК РФ. 

4.7. Работникам предоставляются установленные трудовым 

законодательством нерабочие праздничные дни в соответствии со ст. 112 ТК 

РФ. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий, после праздничного рабочий день, за 

исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными 

днями. 

4.8.  Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные производиться с их письменного согласия в случае 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит нормальная работа организации в целом или ее 

отдельных структурных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни без их согласия допускаются в следующих случаях: 

4.9.1. для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 

устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 

бедствия; 

4.9.2. для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества работодателя, государственного или муниципального имущества; 

4.9.3. для выполнения работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ 

в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы 

бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) 

и в иных случаях, ставящих по угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части. 
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В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается с письменного согласия работника с учетом 

мнения ППО. 

4.10. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе 

допускается с его письменного согласия в следующих случаях: 

4.10.1. при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, 

которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям 

производства не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной 

для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение (не 

завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества 

работодателя(в том числе имущество третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) государственного или муниципального имущества либо создать 

угрозу жизни и здоровью людей; 

4.10.2. при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать 

причиной прекращения работы для значительного числа работников; 

4.10.3. для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если 

работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно 

принять меры по замене сменщика другим работником 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его 

согласия допускается в следующих случаях: 

4.10.4. при производстве работ, необходимых для обороны страны, а 

также для предотвращения производственной аварии либо устранения 

последствий производственной аварии или стихийного бедствия; 

4.10.5. при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения 

и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, 

транспорта, связи; 

4.10.6. при производстве работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ 

в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы 

бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) 

и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника с учетом мнения ППО. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в 

соответствии с ТК РФ  и иными федеральными законами. Привлечение к 

сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 

четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель 
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работает вахтовым методом, а также работников, имеющих трех и более детей 

в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей 

возраста четырнадцати лет допускается только с их письменного согласия и 

при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом указанные работники должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной 

работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 

каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности 

сверхурочной работы каждого работника. 

4.11. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении 

в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой 

работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у 

другого работодателя (внешнее совместительство). 

4.12. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые 

отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

Продолжительность основного отпуска - 28 календарных дней. 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.  

Продолжительность отпусков педагогических работников, заведующего, 

заместителей заведующего, руководителей структурных подразделений  

регулируется постановлением Правительства Российской Федерации от 14 мая 

2015 г. № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках» и 

составляет : 

Заведующий – 42 дня; 

Заместитель заведующего – 42 дня; 

Старший воспитатель – 42 дня; 

Воспитатель общеразвивающей группы– 42 дня; 

Музыкальный руководитель – 42 дня; 

Инструктор по физической культуре – 42 дня; 

4.12.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может 

быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника должен быть предоставлен: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

https://internet.garant.ru/#/document/75003711/entry/1000
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Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с графиком ежегодных 

оплачиваемых отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

профкома, в порядке, установленном ст.372 ТК РФ, не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. 

4.12.2. 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. 

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. 

4.12.3. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 

работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на 

нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника 

перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть 

использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за 

который он предоставляется. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года 

или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати 

лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией. 

4.12.4. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за все неиспользованные отпуска. 

  По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 

считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В 

этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет 
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право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на 

его место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

4.12.5. 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. 

 

                                                 5. Оплата труда 

5.1. Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца. 26 

числа – за первую половину текущего  месяца, 11 числа следующего за 

отработанным месяцем– окончательный  расчет (ст. 136 ТК РФ). 

Работникам не позднее, чем за один день до выдачи или перечисления на 

счет заработной платы выдаются или направляются по электронной почте (по 

письменному заявлению работника) расчётные листки с указанием всех видов 

начислений и удержаний за месяц. Направлять работникам расчетные листки в 

электронной форме работодатель может в том случае, если в организации 

ведется электронный кадровый документооборот. 

5.2. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте 

Российской Федерации (в рублях). 

5.3. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого 

дня. 

5.4. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в 

письменной форме каждого работника: 

5.4.1. о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 

5.4.2. о размерах иных сумм, начисленных работнику; 

5.4.3. о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

5.4.4. об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

5.5. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его 

начала. 

5.6. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения 

работника. 

        6. Особенности порядка взаимодействия дистанционного  работника и 

работодателя 

6.1. Взаимодействие дистанционного работника и работодателя может 

осуществляться путем обмена электронными документами с использованием 

других видов электронной подписи или в иной форме, позволяющей обеспе-

чить фиксацию факта получения работником и (или) работодателем докумен-

тов в электронном виде. 
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6.2. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя путем обмена электронными документами каждая из 

осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме 

электронного документа подтверждение получения электронного документа от 

другой стороны в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения. 

При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и рабо-

тодателя в иной форме подтверждение действий дистанционного работника и 

работодателя, связанных с предоставлением друг другу информации, осу-

ществляется в срок не позднее трех рабочих дней. 

6.3. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

дистанционного работника локальными нормативными актами, приказами 

(распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными 

документами, в отношении которых трудовым законодательством Российской 

Федерации предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) 

ознакомление с ними работника в письменной форме, в том числе под роспись, 

дистанционный работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том 

числе под роспись, либо путем обмена электронными документами между 

работодателем и дистанционным работником, либо в иной форме в срок не 

позднее двух рабочих дней со дня трудоустройства. 

6.4. В случаях, если в соответствии с ТК РФ работник вправе или обязан 

обратиться к работодателю с заявлением, предоставить работодателю 

объяснения либо другую информацию, дистанционный работник делает это в 

форме электронного документа или в иной форме в срок не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения. 

6.5. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по 

обязательному социальному страхованию на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный работник 

направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо 

представляет работодателю сведения о серии и номере листка 

нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме 

электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и 

работодатель являются участниками системы информационного 

взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования листка 

нетрудоспособности в форме электронного документа. 

6.6. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в 

связи с выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов 

работы и отчетов о выполненной работе по запросам работодателя может 

осуществляться путем обмена электронными документами, обмена 

документами на бумажном носителе почтовой связью, использования сетей 

связи общего пользования: (телефонной, мобильной и др.). 

6.7. Отчеты о выполненной работе (отчеты) содержат необходимые 

сведения и данные о выполненных работником действия в предшествующем 

периоде. 
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Отчеты составляются еженедельно, ежемесячно. В целях проверки 

достоверности представляемой Работником информации и сведений, 

содержащихся в отчете, Работодатель вправе затребовать предоставление 

отчета на бумажном носителе и/или отчета в форме электронного 

распорядительного документа. 

Отчеты направляются работником непосредственному руководителю 

и/или иному сотруднику, определенному приказом работодателя, посредством 

электронной связи не позднее не позднее одного рабочего дня с даты 

составления. 

6.8. При взаимодействии сторон посредством использования телефон-

ной/мобильной связи работник обязан быть доступен для работодателя в 

рабочие часы, установленные в организации, для совместного решения 

поставленных задач. 

6.9. Документы на бумажных носителях отправляются по почте заказным 

письмом с уведомлением или посредством курьерской связи. 

 

   7. Особенности организации труда дистанционных работников 

7.1. Работодатель обеспечивает дистанционного работника 

необходимыми для выполнения им трудовой функции оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами. 

7.2. Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя 

и в его интересах использовать для выполнения трудовой функции 

принадлежащие работнику или арендованные им оборудование, программно-

технические средства, средства защиты информации и иные средства. При этом 

работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за 

использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, 

а также возмещает расходы, связанные с их использованием. 

7.3. Компенсация выплачивается ежемесячно не позднее пятого числа 

каждого месяца в размере, предусмотренном трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору, а выплата расходов - не 

позднее трех рабочих дней с момента предоставления отчета Работника об 

использовании оборудования и средств, а также документов, подтверждающих 

величину произведенных расходов, связанных с их использованием. 

 

   8. Поощрения 

8.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает 

ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии). 

 

   9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
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трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для 

отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие 

дисциплинарные взыскания. 

9.2. 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. 

9.2.1. Не предоставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

9.3. 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 ППО. 

9.3.1. 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. 

9.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

9.5. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

9.6. 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 года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или ППО. 

 

   10. Заключительные положения 

10.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

утверждаются Работодателем с учетом мнения ППО, согласно статье 190 ТК 

РФ. 

10.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с 

настоящими Правилами под роспись. 
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10.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Ра-

ботников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения между 

ними, их обязанности и права. 

10.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для 

выполнения всеми Работниками учреждения в пределах их компетенции. 

Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для 

привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности. 

10.5. В случае изменения ТК РФ, иных актов действующего трудового 

законодательства необходимо руководствоваться положениями 

законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила). 

10.6. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в 

порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового 

распорядка. 
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                                                                                         Приложение № 2        

 

 

Перечень должностей работников, которым производится доплата к 

окладу за работу во вредных условиях труда 

 

1. Повар – 4 %. 

2. Кухонный рабочий – 4 %. 

3. Машинист по стирке и ремонту спецодежды – 4 %. 

  

         «СОГЛОСОВАНО» 

Председатель первичной 

профсоюзной организации 

                                         Капранова И.Н. 
( подпись  Ф.И.О.) 

«15» сентября 2023 г. 
Печать 
 

          «УТВЕРЖДАЮ» 

Заведующий  МБДОУ  Д/С № 3 

 

                               Рудакова А.А. 
                 ( подпись  Ф.И.О.) 

«15» сентября» 2023 г. 
Печать  
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                                                                                                     Приложение № 3 

 

 

Перечень должностей педагогических работников, по которым при оплате 

труда учитывается имеющаяся квалификационной категории за 

выполнение педагогической работы по должности с другим 

наименованием (в том числе по совместительству), по которой не 

установлена квалификационная категория, в случаях, если по 

выполняемой работе совпадают должностные обязанности, учебные 

программы, профили работы (деятельности). 

 

 

Должность, по которой 

установлена квалификационная 

категория 

Должность, по которой рекомендуется 

при оплате труда учитывать 

квалификационную категорию, 

установленную по должности, 

указанной в графе 1* 

1 2 

Воспитатель; 

Музыкальный руководитель; 

Педагог-психолог; 

Инструктор по физической 

культуре; 

 

Воспитатель; 

Музыкальный руководитель; 

Педагог-психолог; 

Инструктор по физической культуре; 

 

 

 

                                                                                            

 

 

         «СОГЛОСОВАНО» 

Председатель первичной 

профсоюзной организации 

_____________________Капранова И.Н. 
 ( подпись  Ф.И.О.) 

«15» сентября 2023 г. 
Печать 
 

          «УТВЕРЖДАЮ» 

Заведующий  МБДОУ Д/С № 3 

 

                         Рудакова А.А. 
                 ( подпись  Ф.И.О.) 

«15» сентября 2023 г. 
Печать  
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                                                                                                       Приложение № 4    

 

                               

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке и условиях предоставления педагогическим 

работникам длительного отпуска сроком до одного года. 

 

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации  от  31 мая 2016 

года № 644  «Об утверждении Порядка предоставления педагогическим 

работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

длительного отпуска сроком до одного года» и  устанавливает порядок и 

условия предоставления длительного отпуска сроком до одного года 

педагогическим работникам МБДОУ Д/С № 3.  

2. Педагогические работники образовательных организаций в 

соответствии со статьей 335 Трудового кодекса Российской Федерации, 

пунктом 4 части 5 статьи 47  Федерального закона «Об образовании в 

Российской Федерации» не реже чем через каждые десять лет непрерывной 

преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 

одного года (далее - длительный отпуск). 

3. Педагогические работники организации, замещающие должности: 

воспитатели ДОУ, музыкальный руководитель имеют право на длительный 

отпуск. 

4. Продолжительность непрерывной педагогической работы 

устанавливается организацией в соответствии с записями в трудовой книжке 

или на основании других надлежащих образом оформленных документов, 

подтверждающих факт непрерывной педагогической работы. 

5. В стаж непрерывной педагогической работы, дающей право на 

длительный отпуск, учитывается: 

5.1. Фактически проработанное время замещения должностей 

педагогических работников по трудовому договору. Периоды фактически 

проработанного времени замещения должностей педагогических работников по 

трудовому договору суммируются, если продолжительность перерыва между 

увольнением с педагогической работы и поступлением на педагогическую 

работу, либо после увольнения из федеральных органов исполнительной власти 

и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, 

осуществляющих государственное управление в сфере образования, органов 

         «СОГЛОСОВАНО» 

Председатель первичной 

профсоюзной организации 

                                   Капранова И.Н. 
( подпись  Ф.И.О.) 

«15» сентября 2023 г. 
Печать 
 

          «УТВЕРЖДАЮ» 

Заведующий  МБДОУ  Д/С № 3 

 

                         Рудакова А.А. 
                 ( подпись  Ф.И.О.) 

«15» сентября 2023 г. 
Печать  
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местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, 

при условии, что работе в указанных органах предшествовала педагогическая 

работа, составляет не более трех месяцев; 

5.2. Время, когда педагогический работник фактически не работал, но за 

ним сохранялось место работы (должность) (в том числе время вынужденного 

прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы, переводе на 

другую работу и последующем восстановлении на прежней работе, время, 

когда педагогический работник находился в отпуске по уходу за ребёнком до 

достижения им возраста трёх лет); 

5.3. Время замещения должностей педагогических работников по 

трудовому договору в период прохождения производственной практики, если 

перерыв между днём окончания профессиональной образовательной 

организации или образовательной организации высшего образования и днём 

поступления на педагогическую работу не превысил одного месяца. 

6. Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику по его 

заявлению и оформляется приказом образовательной организации. 

Заявление о предоставлении длительного отпуска работник направляет в 

администрацию  за 14 дней до начала отпуска. В заявлении и приказе о 

предоставлении отпуска указываются дата начала и конкретная 

продолжительность длительного отпуска.  

Срочный трудовой договор с педагогическим работником, принимаемым 

на работу на время исполнения обязанностей отсутствующего в связи с 

нахождением в длительном отпуске педагогического работника, заключается на 

период до выхода педагогического работника из длительного отпуска. 

Длительный отпуск может быть разделен на части .  

7. Отзыв педагогического работника из длительного отпуска 

работодателем допускается только с согласия педагогического работника. Не 

использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору педагогического работника в удобное для него время. 

8. Педагогический работник вправе досрочно выйти из длительного 

отпуска, предупредив работодателя о намерении прекратить нахождение в 

длительном отпуске не менее чем за 3дня. При этом оставшаяся не 

использованной часть длительного отпуска педагогическому работнику не 

предоставляется. 

9. В случае поступления нескольких заявлений о предоставлении 

длительного отпуска, в образовательной организации составляется график 

предоставления длительных отпусков. 

10. Длительный отпуск предоставляется без оплаты. 

11. За педагогическим работником, находящимся в длительном отпуске, в 

установленном порядке сохраняется место работы (должность). 

12. За педагогическим работником, находящимся в длительном отпуске, в 

установленном порядке сохраняется объем учебной (педагогической) нагрузки 

при условии, что за это время не уменьшилось количество часов по учебным 

планам, учебным графикам, образовательным программам или количество 

обучающихся, учебных групп (классов). 
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13. Во время длительного отпуска не допускается перевод 

педагогического работника на другую работу, а также увольнение его по 

инициативе работодателя, за исключением ликвидации образовательного 

учреждения. 

14. Длительный отпуск подлежит продлению на число дней 

нетрудоспособности, удостоверенных листком нетрудоспособности, в случае 

заболевания педагогического работника в период пребывания в длительном 

отпуске, или по согласованию с работодателем переносится на другой срок.  

Длительный отпуск не продлевается и не переносится, если 

педагогический работник в указанный период времени ухаживал за заболевшим 

членом семьи. 

15. Педагогическим работникам, работающим по совместительству в 

образовательных организациях, длительный отпуск может быть предоставлен 

по соглашению с каждым работодателем одновременно как по основному 

месту работы, так и по совместительству. Для предоставления отпуска по 

работе по совместительству педагогический работник предъявляет заверенную 

копию приказа о предоставлении длительного отпуска по основному месту 

работы.  

16. Время нахождения педагогического работника в длительном отпуске 

засчитывается в стаж работы, учитываемой при определении размеров оплаты 

труда в соответствии с установленной в образовательной организации системой 

оплаты труда. 
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Приложение № 5 

 

 

СОГЛАШЕНИЕ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 

на 2023  год 

 

№ 

п/

п 

 

Содержание мероприятий 

 

Срок 

выполнения 

 

Ответственны

е 

Отметка 

о 

выполне

нии 

1 2 3 4 5 

1. Регулярная проверка 

освещения и содержание в 

рабочем состоянии 

осветительной арматуры. 

Ежедневно Заведующий  

2. Своевременное обеспечение 

спецодеждой, орудиями 

труда, моющими средствами, 

средствами индивидуальной 

защиты. 

В течение 

года 

Заведующий  

3. Регулярное пополнение 

аптечек первой медицинской 

помощи. 

1 раз в 

квартал 

кладовщик  

5. Обеспечение прохождения 

медицинского осмотра. 

По графику Заведующий  

6. Завоз песка для посыпания 

территории во время 

гололёда. 

Октябрь кладовщик  

7. Проведение анализа 

заболеваемости сотрудников. 

1 раз в 

полгода 

кладовщик  

12. Контроль за состоянием 

работы по охране труда, 

соблюдением техники 

безопасности, ПБ на рабочем 

месте. 

Постоянно Заведующий 

Воспитатели 

 

13. Проведение инструктажа по 1 раз в Заведующий  

         «СОГЛОСОВАНО» 

Председатель первичной 

профсоюзной организации 

                                   Капранова И.Н. 
( подпись  Ф.И.О.) 

«15» сентября 2023 г. 
Печать 
 

          «УТВЕРЖДАЮ» 

Заведующий  МБДОУ  Д/С № 3 

 

                         Рудакова А.А. 
                 ( подпись  Ф.И.О.) 

«15» сентября 2023 г. 
Печать  
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охране труда, технике 

безопасности, пожарной 

безопасности. 

полгода 

14. Пересмотр и обновление 

планов мероприятий по 

улучшению условий труда в 

детском саду. 

В течение 

года 

Заведующий  

15. Ежегодное составление 

планов мероприятий по 

улучшению условий труда в 

детском саду. 

Январь Заведующий  

16. Проведение оценки 

обеспечения работников 

средствами индивидуальной 

защиты с составлением 

протокола. 

Март Кладовщик  

17. Проведение оценки 

травмобезопасности рабочего 

места. 

август Председатель 

ПК 

Заведующий 

 

19. Проведения проверки 

состояния охраны труда во 

всех помещениях детского 

сада: 

а) состояние пожарной 

безопасности; 

б) состояние 

электробезопасности; 

в) на территории детского 

сада; 

г) на пищеблоке; 

д) в помещениях детского 

сада: групповой, туалетах,  

коридорах; 

е) в прачечной. 

В течение 

года 

Январь 

Февраль 

Март 

Апрель 

Май 

Июнь-

сентябрь 

Заведующий 

Председатель 

ПК 

кладовщик 

 

21. Проведение специальной 

оценки условий труда рабочих 

мест по условиям труда. 

август  Заведующий
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                                                                                                        Приложение № 6 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о нормах профессиональной этики работников МБДОУ Д/С №3 

г. Белореченска 

                                           1.  Общие положения: 

    Данный Этический кодекс распространяется на все профессиональные виды 

деятельности педагога системы образования России.  

   Главной целью Этического кодекса является установление 

основополагающих прав и обязанностей, вытекающих из особенностей 

профессиональной деятельности педагога. Кодекс должен служить педагогу 

ориентиром при планировании и построении работы с ребенком с ОВЗ, в том 

числе при разрешении проблемных и конфликтных ситуаций, возникающих в 

процессе профессиональной деятельности. Кодекс призван оградить детей и их 

родителей (законных представителей) в целом от нежелательных последствий 

бесконтрольного и неквалифицированного использования психологических 

знаний и в то же время защитить педагогов от дискредитации. Кодекс 

составлен в соответствии с Женевской конвекцией «О правах ребенка» и 

действующим Российским законодательством.  

   Изучение Этического кодекса входит в базовую профессиональную 

подготовку педагога дошкольного образования.  

         2. Основные этические принципы деятельности педагога 

   Этические принципы призваны обеспечить:  

• решение профессиональных задач в соответствии с этическими нормами;  

• защиту законных прав людей, с которыми педагог вступает в 

профессиональное взаимодействие: обучающихся, воспитанников, студентов, 

педагогов и др. лиц, с которыми работает педагог;  

• сохранение доверия между педагогом и воспитанником, а также 

родителем (законным представителем) воспитанника;  

• укрепление авторитета психологической и педагогической службы 

образования среди обучающихся, воспитанников, родителей (законных 

представителей) и педагогической общественности.  

 

     3. Основными этическими принципами являются:  

 

1. Принцип конфиденциальности.  

2. Принцип компетентности.  

         «СОГЛОСОВАНО» 

Председатель первичной 

профсоюзной организации 
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Печать 
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3. Принцип ответственности.  

4. Принцип этической и юридической правомочности.  

5. Принцип квалификационной пропаганды педагогики.  

6. Принцип благополучия воспитанника, родителя (законного представителя).  

7. Принцип информирования родителя (законного представителя) о целях и 

результатах обследования (в случае необходимости обследования).  

   Данные принципы согласуются с ФГОС. 

   1) Принцип конфиденциальности 

   -  Информация, полученная педагогом,  психологом, учителем – логопедом в 

процессе проведения работы, не подлежит сознательному или случайному 

разглашению, а в ситуации необходимости передачи ее третьим лицам должна 

быть представлена в форме, исключающей ее использование против интересов 

ребенка.  

   -  Лица, участвующие в психологических исследованиях, тренингах и других 

мероприятиях, должны быть осведомлены об объеме и характере информации, 

которая может быть сообщена другим заинтересованным лицам и (или) 

учреждениям.  

   -  Участие обучающихся, воспитанников, родителей, педагогов в 

коррекционных процедурах (диагностика, консультирование, коррекция и др.) 

должно быть сознательным и добровольным.  

   - Если информация, полученная от родителя (законного представителя), 

запрашивается экспертами (для решения вопроса о компетентности педагога во 

время его аттестации), она должна быть предоставлена в форме, исключающей 

идентификацию личности клиента экспертами. Для этого вся информация о 

ребенке регистрируется и хранится с учетом строгой конфиденциальности.  

   - Отчеты о профессиональной деятельности, результаты исследований и 

публикации должны быть составлены в форме, исключающей идентификацию 

личности ребенка окружающими людьми, не включенными в круг 

специалистов, работающих с данным ребенком.  

   - На присутствие третьих лиц во время диагностики или консультирования 

необходимо предварительное согласие родителя (законного представителя) и 

лиц, несущих за него ответственность (в случае, если клиент не достиг 16-

летнего возраста).  

   - Администрация органа управления образованием или образовательного 

учреждения, по заданию которого проводится диагностическое обследование, 

должна быть предупреждена о том, что на нее распространяется обязательство 

сохранения профессиональной тайны.     Сообщая администрации результаты 

обследования и своего заключения, педагог должен воздерживаться от 

сообщения сведений, наносящих вред ребенку и не имеющих отношения к 

образовательной ситуации.  

   2) Принцип компетентности 

   - Педагог четко определяет и учитывает границы собственной 

компетентности.  

   - Педагог несет ответственность за выбор процедуры и методов работы с 

ребенком.  
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   3) Принцип ответственности 

   - Педагог осознает свою профессиональную и личную ответственность перед 

ребенком и его родителем (законным представителем) за свою 

профессиональную деятельность.  

   - Педагог несет ответственность за соблюдение данного Этического кодекса 

независимо от того, проводит он работу с воспитанником сам или она идет под 

его руководством.  

   - Педагог несет профессиональную ответственность за собственные 

высказывания на педагогические темы, сделанные в средствах массовой 

информации и в публичных выступлениях.  

   - Педагог в публичных выступлениях не имеет права пользоваться 

непроверенной информацией, вводить людей в заблуждение относительно 

своего образования и компетентности.  

   - Педагог может не информировать ребенка, родителя (законного 

представителя) об истинных целях диагностических процедур только в тех 

случаях, когда альтернативные пути достижения этих целей невозможны.  

   - При принятии решения об оказании психологической и педагогической 

помощи недееспособным лицам (несовершеннолетним  лицам, находящимся в 

остром стрессовом состоянии; больным, имеющим на момент обращения 

диагноз психического расстройства, который известен психологу, и т.п.) 

педагог несет ответственность за последствия выбранного и использованного 

им вмешательства.  

   4) Принцип этической и юридической правомочности 

   - Педагог планирует и проводит исследования в соответствии с действующим 

законодательством и профессиональными требованиями к проведению 

психологической и педагогической деятельности.  

   - В случае расхождения между нормами данного Кодекса и обязанностями, 

вменяемыми ему администрацией образовательного учреждения, педагог 

руководствуется нормами данного Кодекса. Подобные случаи доводятся до 

сведения администрации учреждения, где работает педагог. 

   -  Нормы данного Кодекса распространяются только на профессиональные 

отношения педагога с ребенком, его родителями (законными представителями) 

и другими субъектами образовательного процесса.  

   - Педагог может выполнять свои обязанности официального эксперта в 

соответствии с законом. При этом на него полностью распространяются нормы 

данного Кодекса.  

   5)  Принцип квалифицированной пропаганды педагогики 

    -  В любых сообщениях, предназначенных для людей, не имеющих 

психологического и педагогического образования, следует избегать 

избыточной информации, раскрывающей суть профессиональных методов его 

работы. Подобная информация возможна только в сообщениях для 

специалистов.  

   - Во всех сообщениях педагог должен отражать возможности методов 

педагогики и  практической психологии в соответствии с реальным 

положением дел. Следует воздерживаться от любых высказываний, которые 
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могут повлечь за собой неоправданные ожидания от педагога.  

   - Педагог обязан пропагандировать достижения педагогики профессионально 

и точно в соответствии с действительным состоянием науки на данный момент. 

   6) Принцип благополучия воспитанника, родителя (законного представителя).  

   - В своих профессиональных действиях педагог ориентируется на 

благополучие и учитывает права всех субъектов образовательного процесса. В 

случаях, когда обязанности педагога вступают в противоречие с этическими 

нормами, педагог разрешает эти конфликты, руководствуясь принципом «не 

навреди».  

   - Педагог в ходе профессиональной деятельности не должен допускать 

дискриминации (ограничения конституционных прав и свобод личности) по 

социальному статусу, возрасту, полу, национальности, вероисповеданию, 

интеллекту и любым другим отличиям.  

   -  В профессиональной деятельности педагога образования приоритетными 

объявляются права и интересы ребенка как основного субъекта 

образовательного процесса.  

   - Педагог придерживается доброжелательного и безоценочного отношения к 

ребенку, его родителям (законным представителям).  

   7) Принцип информирования родителя (законного представителя) о целях и 

результатах обследования (в случае необходимости обследования).  

       Педагог информирует родителя (законного представителя) воспитанника о 

целях и содержании педагогической и  психологической работы, проводимой с 

ним, применяемых методах и способах информации, чтобы родитель (законный 

представитель) мог принять решение об участии в этой работе. В случаях, когда 

диагностическая процедура осуществляется с детьми до 16 лет, согласие на 

участие в ней ребенка должны дать родители (законные представители) или 

лица, их заменяющие.  

       В процессе профессиональной деятельности педагог высказывает 

собственные суждения и оценивает различные аспекты ситуации; в ходе работы 

по оказанию педагогической и психологической помощи должен строго 

соблюдаться принцип добровольности со стороны родителя (законного 

представителя).  

   - Педагог должен информировать участников педагогической и 

психологической работы о тех аспектах деятельности, которые могут повлиять 

на их решение участвовать (или не участвовать) в предстоящей работе: 

физический риск, дискомфорт, неприятный эмоциональный опыт и др.  

   - Для получения согласия родителя (законного представителя) на 

педагогическую и психологическую работу с ним педагог должен использовать 

понятную терминологию и доступный для понимания родителя (законного 

представителя)  язык.  

   - Заключение по результатам обследования не должно носить категорический 

характер, оно может быть предложено родителя (законного представителя)  

только в виде рекомендаций. Рекомендации должны быть четкими и не 

содержать заведомо невыполнимых условий.  


