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ПРИКАЗ 

от 04.04.2022 г. № 9/1-ОД 

р.п.Павловка 

О внесении изменений 
в Правила внутреннего трудового распорядка 
для работников МКДОУ 
Холстовский детский сад 

 
 
В связи с изменениями в действующем законодательстве Российской Федерации 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1.  внести в Правила внутреннего трудового распорядка для работников МКДОУ 
Холстовский детский сад  следующие изменения: 

 
- В пункт 2.1 раздела 2. Внести абзац со следующим содержанием: 
Впервые принятым на работу сотрудникам не оформляются трудовые книжки в 
бумажном варианте. Сведения об их трудовой деятельности вносятся в базу ПФР в 
электронном виде (ст.66.1 ТК РФ). 
Лица, имеющие бумажную трудовую по состоянию на 01.01.2021 года, вправе 
потребовать от работодателя, чтобы ее приняли и продолжали заполнять в соответствии 
со ст.66 ТК РФ. 
При увольнении сотрудникам, отказавшимся от бумажной трудовой книжки, по их 
заявлению будет выдаваться сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р (ст. 
66.1 ТК РФ). 

 
 
- Дополнить раздел 2 . пунктами следующего содержания: 

 

 

2.13. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 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 заведующего ДОУ на дистанционную 
работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 
работника  на  дистанционную  работу  по  инициативе  заведующего  дошкольным 
образовательным  учреждением  также  может  быть  осуществлен  в  случае  принятия 



 

 

соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного 
самоуправления. 
 

 
 
2.14. Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом заведующий ДОУ 
обеспечивает  работника,  временно переведенного на  дистанционную  работу  по 
инициативе работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой 
функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 
средствами защиты информации и иными средствами либо выплачивает 
дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 
арендованных  им оборудования, программно-технических  средств,  средств  защиты 
информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а 
также возмещает дистанционному работнику другие расходы, связанные с 
выполнением  трудовой  функции  дистанционно.  При  необходимости  работодатель 
проводит обучение работника применению оборудования, программно-технических 
средств, средств защиты информации и иных средств, рекомендованных или 
предоставленных работодателем.  

 

2.15. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников 
на дистанционную работу, содержащий: 

• указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой 
настоящей статьи, послужившее основанием для принятия работодателем 
решения о временном переводе работников на дистанционную работу; 

• список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 
• срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но 

не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего 
основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 
работников на дистанционную работу); 

• порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную 
работу, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими 
трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 
средствами, средствами защиты информации и иными средствами, порядок 
выплаты дистанционным работникам компенсации за использование 
принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно- 
технических средств, средств защиты информации и иных средствами, порядок 
выплаты дистанционным работникам компенсации за использование 
принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно- 
технических средств, средств защиты информации и иных средств и возмещения 
расходов, связанных с их использованием, а также порядок возмещения 
дистанционным работникам других расходов, связанных с выполнением 
трудовой функции дистанционно; 

• порядок организации труда работников, временно переводимых на 
дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая 
определение периодов времени, в течение которых осуществляется 
взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего времени, 

 



 

 

установленного  правилами  внутреннего  трудового  распорядка  или  трудовым 



 

 

договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при 
условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно 
определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), 
порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о 
выполненной работе); 

• иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 
переводимых на дистанционную работу. 

2.16. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 
ознакомлен с локальным нормативным актом способом, позволяющим достоверно 
подтвердить получение работником такого локального нормативного акта. 

 

2.17. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя 
внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. 

 

2.18. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 
обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем 
решения о временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель 
обязан предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым 
договором, а работник обязан приступить к ее выполнению. 

 

2.19. На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 
работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные 
Федеральным законом от 08.12.2020 г. № 407-ФЗ для дистанционного работника, 
включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением работника за счет средств 
работодателя необходимыми для выполнения трудовой функции дистанционно 
оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 
информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации в связи с 
использованием работником принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 
программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также 
возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной 
работы. 

 

2.20. Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем 
месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по 
инициативе работодателя либо работодатель не может обеспечить работника 
необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, 
программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 
средствами, время, в течение которого указанный работник не выполняет свою 
трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от 
работодателя и работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй 
статьи 157 Трудового Кодекса, если больший размер оплаты не предусмотрен 
коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами. 



 

 

2.21. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 
договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. 
Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 
заключается в письменной форме. 

 

2.22. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 
функции работника при продолжении работы у того же работодателя. Перевод на 
другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением 
случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

 

2.23. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 
осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При 
этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части 1 статьи 
77 ТК Российской Федерации). 

 

2.24. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 
ему по состоянию здоровья. 

 

2.25. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 
временно переведен на другую работу в том же ДОУ на срок до одного года, а в случае, 
когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 
работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 
этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа 
работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает 
работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и 
перевод считается постоянным. 

 

2.26. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его 
письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у 
работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

- Дополнить пункт 6.3. раздела 6. пунктами следующего содержания: 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы в ДОУ. По соглашению сторон 
оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 
месяцев (ч.2 ст.122 ТК РФ). 
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. 
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков, установленной в дошкольном образовательном учреждении. 

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 (ч.1 ст.125 ТК РФ). 

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой срок, 
определяемый заведующим с учетом желания работника в случаях (ч.1 ст.124 ТК РФ): 

• 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 дошкольного образовательного учреждения. 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику ДОУ 
по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 
заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 
работником и работодателем (ч.1 ст. 128 ТК РФ). 

При совмещении профессий (должностей), исполнении обязанностей временно 
отсутствующего работника, а также при работе на условиях внутреннего 
совместительства работнику производится оплата в соответствии с действующим 
трудовым законодательством за фактически отработанное время. 

Периоды отмены образовательной деятельности для воспитанников по санитарно- 
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 
временем педагогических и других работников ДОУ. В эти периоды педагогические 
работники привлекаются к методической, организационной и хозяйственной работе в 
порядке, устанавливаемом локальным нормативным актом дошкольного 
образовательного учреждения, принимаемым с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации. 

 
В удобное время отпуск предоставляется: 

 
• работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет пока младшему 
ребенку не исполнится 14 лет; 
• несовершеннолетним; 
• родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 
воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 
• сотрудникам,  которые  награждены  знаками  «Почетный  донор  России»  и 
«Почетный донор СССР»; 
• беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 
окончании отпуска по уходу за ребенком; 
• супругу,  который  хочет  воспользоваться  отпуском  во  время  отпуска  по 
беременности и родам его жены; 
• супругу  военнослужащего,  который  хочет  уйти  в  отпуск  одновременно  с 
отпуском другого супруга; 
• участникам  Великой  Отечественной  войны,  инвалидам  войны,  ветеранам 
боевых действий, в том числе получившим инвалидность; 



 

 

• героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 
• героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 
• сотрудникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 
заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы 
или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие 
чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы; 
• сотрудникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при 
намерении работодателя включить их в график; 
• одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 
местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в 
возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или 
высшего профессионального образования, расположенное в другой местности. 

 
- Внести раздел 9.Порядок взаимодействия работодателя и работников 
с помощью мессенджеров. 
9.1. С помощью мессенджеров Работник получает от Работодателя или 
непосредственного руководителя задания, высылает отчеты о выполненной работе, 
знакомится с документами, направляет заявления. 
9.2. Документы, для которых законодательством установлена обязательная 
письменная форма, Работодатель и Работник с помощью мессенджеров не передают. 
9.3. Работник обязан проверять сообщения в мессенджере минимум каждый час во 
время рабочего дня. 
9.4. Работник и Работодатель обмениваются сообщениями по рабочим вопросам 
в мессенджере в период с 9.00 до 18.00. 
9.5. Работники обязаны получать и отправлять в мессенджерах только 
ту информацию, которая не противоречит законодательству Российской Федерации, 
а также международному законодательству. 
9.6. При работе с мессенджерами запрещено: 
— пересылать документы, которые содержат персональные данные работников 
МКДОУ Холстовский детский сад 
— передавать третьим лицам служебную информацию Работодателя и сведения, 
составляющие коммерческую тайну МКДО Холстовский детский сад; 
— распространять защищаемые авторскими правами материалы, затрагивающие 
какой-либо патент, торговую марку, коммерческую тайну, копирайт или прочие 
права собственности и/или авторские и смежные с ними права третьей стороны. 
9.7. За нарушение правил настоящего раздела Работодатель может привлечь 
Работника к дисциплинарной ответственности. 
- Внести раздел 10.Учет и расследование микротравм следующего содержания: 

 
10.1. В целях предупреждения производственного травматизма и профессиональных 
заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших 
к возникновению микроповреждений (микротравм) работников. 



 

 

10.2. Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании 
письменного заявления работника в журнале регистрации, который ведется по форме 
из Приложения 6 к настоящим Правилам. 

10.3. С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 
микроповреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает приказом 
комиссию в составе трех человек. 

10.4. По результатам      рассмотрения      обстоятельств      и причин,      приведших 
к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет 
акт (в двух экземплярах) и разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые 
привели к микроповреждению (микротравме) с привлечением руководителя 
структурного подразделения, где работает работник. 

10.5. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или внеоче- 
редную проверку знаний требований охраны труда, если по результатам рассмотрения 
обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения 
(микротравмы), выяснится, что работник нарушил требования охраны труда. 

 
- Внести раздел 11. Прохождение диспансеризации 

 
11.1. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право 
на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними 
места работы и среднего заработка. 

 
11.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют 
право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением 
за ними места работы и среднего заработка. 

 
11.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 
старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 
работники, которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют 
право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 
ними места работы и среднего заработка. 

 
11.4. С 19 июня 2021 года Работники, которые переболели новой коронавирусной 
инфекцией, имеют право на несколько дополнительных дней/часов освобождения от 
работы с сохранением за ними места работы и среднего заработка для прохождения 
углубленной диспансеризации в соответствии с постановлением Правительства от 
18.06.2021 № 927. 

 
11.5. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти 
диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать 
дату/даты с генеральным директором. Работник вправе не выходить на работу и 
использовать день или дни для диспансеризации после того, как ознакомится с 
приказом об освобождении от работы. 

 
11.6. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 
диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для 



 

 

прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть 
расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. 
Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в 
заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты. 

 
11.7. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы 
на основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на 
диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом 
работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление. 

 
11.8. Работник обязан предоставить в ДОО справку из медицинского учреждения, 
которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. Работник обязан 
документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, когда его 
освободили от работы. В справке должна быть дата/даты диспансеризации, подпись 
врача и печать учреждения. Документ работник обязан принести работодателю в день 
выхода на работу после диспансеризации. 

 
2. Изменения в Правила внутреннего трудового распорядка для работников МКДОУ 
Холстовский детский сад, определенные настоящим приказом, вступают в силу с 
момента согласования с представителем первичной профсоюзной организацией 
работников МКДОУ Холстовский детский сад 

 
3.Ризаева И.А. обеспечить ознакомление с данным приказом всех работников ДОО 
под роспись. 

 
4. Настоящий приказ вступает в силу с момента его подписания. 

Заведующий МКДОУ Холстовский детский сад И.А.Ризаева 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


	О внесении изменений
	- Внести раздел 9.Порядок взаимодействия работодателя и работников с помощью мессенджеров.
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