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1.4. Настоящие Правила утверждает заведующий Учреждением с  

учётом мнения Общего собрания трудового коллектива, и по согласованию с 

профсоюзным комитетом Учреждения. 

1.5. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для  

всех членов трудового коллектива Учреждения. 

 

2. Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и 

увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора о работе в Учреждении.  

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК 

РФ) путем составления и подписания сторонами единого правового 

документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным 

условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в 

Учреждении, другой - у работника.  

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 

допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового 

кодекса Российской Федерации.  

2.1.4. При приеме на работу сотрудник обязан предъявить 

Учреждению:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые. 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.  

 документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа;  

 документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу;  

 документ об образовании и (или) 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, - 
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при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативноправовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию;  

 в отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

 запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 

документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.1.5. Лица, принимаемые на работу в Учреждение, требующую 

специальных знаний (педагогические, медицинские) в соответствии с ТКХ 

(требованиями) или с Единым тарифно-квалификационным справочником, 

утвержденными Профессиональными стандартами обязаны предъявить 

документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную 

подготовку.  

2.1.5.1. 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, если иное не 

установлено Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации» от 29.12.2012г №273-ФЗ. 2.1.5.2.  

2.1.6. Прием на работу в Учреждение без предъявления перечисленных 

документов не допускается. Вместе с тем Учреждение не вправе требовать от 

работника предъявления документов, помимо предусмотренных 
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законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, 

справки о жилищных условиях и т.д. 

2.1.7. Прием на работу оформляется приказом заведующего 

Учреждением, изданным на основании заключенного трудового договора. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника заведующий Учреждением обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

2.1.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

заведующий Учреждением обязан ознакомить работника под роспись с 

правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом, должностной 

инструкцией, инструкциями по охране труда и пожарной безопасности, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, коллективным договором.  

2.1.9. Руководитель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника - 

сведения о трудовой деятельности и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством РФ об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

РФ.  

В сведения о трудовой деятельности включается информация:  

 о работнике;  

 месте его работы;  

 его трудовой функции;  

 переводах работника на другую постоянную работу;  

 увольнении работника с указанием основания и причины 

прекращения трудового договора;  

 другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом.  

2.1.10. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся 

по основному месту работы.  

2.1.11. Руководитель обязан предоставить работнику (за исключением 

случаев, если на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 

деятельности за период работы у работодателя.  

2.1.12. На каждого работника Учреждения заполняется личная 

карточка по форме Т-2.  

2.1.13. Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и 

после увольнения, согласно номенклатуре дел. 

2.1.14. Трудовые книжки хранятся в Учреждении, наравне с ценными 

документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для 

посторонних лиц. 

2.2. Отказ в приеме на работу  
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2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении 

трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том 

числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или 

пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности или 

непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо 

социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с 

деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в 

которых право или обязанность устанавливать такие ограничения или 

преимущества предусмотрены федеральными законами.  

2.2.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональных стандартах.  

2.2.3. 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 пунктом 2.2.4. 

настоящих Правил;  

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в пункте б);  

 признанные недееспособными в установленном федеральным 

законом порядке;  

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения.  

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. По письменному требованию лица, которому отказано в 

заключении трудового договора, заведующий Учреждением обязан сообщить 
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причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение семи 

рабочих дней со дня предъявления такого требования. Отказ в заключении 

трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

2.3. Перевод работника на другую работу  

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового 

договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по 

соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме.  

2.3.2. 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.  

2.3.3. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

2.3.4. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, 

работник может быть временно переведен на другую работу в том же 

Учреждении 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.  

2.3.5. 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. 

2.3.6. 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 Учреждением на 

дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств 

(случаев).  

2.3.7. Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом 

заведующий Учреждением обеспечивает работника, временно переведенного 

на дистанционную работу по инициативе работодателя, необходимыми для 

выполнения этим работником трудовой функции дистанционно 
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оборудованием, программнотехническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами. 

2.3.8. При временном переводе на дистанционную работу по 

инициативе работодателя внесение изменений в трудовой договор с 

работником не требуется.  

2.3.9. 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.  

2.3.10. 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. 

2.4. Порядок отстранения от работы  

2.4.1. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в 

случаях:  

 появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения;  

 не прохождения в установленном порядке обучения и проверки 

знаний и навыков в области охраны труда;  

 не прохождения в установленном порядке обязательного 

медицинского осмотра, а также обязательного психиатрического 

освидетельствования в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; по 

требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

 в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации;  

 наряду с указанными выше случаями работник отстраняется от 

работы (не допускается к работе) при получении от правоохранительных 

органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному 

преследованию за преступления, указанные в подпунктах б) и в) пункта 2.2.3. 
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настоящих Правил внутреннего трудового распорядка Учреждения. Работник 

отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период 

производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в 

силу приговора суда.  

2.4.2. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не 

предусмотрено Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами.  

2.4.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, 

который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

2.5. Порядок прекращения трудового договора  

Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным главой 13 Трудового Кодекса Российской Федерации:  

2.5.1. Соглашение сторон (статья 78 ТК РФ).  

2.5.2. Истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются 

и ни одна из сторон не потребовала их прекращения.  

2.5.3. Расторжение трудового договора по инициативе работника 

(статья 80 ТК РФ), при этом работник должен предупредить об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. По 

соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. В 

случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному 

желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление 

в образовательную организацию, 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. 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. Если по 

истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается.  
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2.5.4. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

(статьи 71 и 81 ТК РФ) производится в случаях:  

 при неудовлетворительном результате испытания, при этом 

работодатель предупреждает работника об этом в письменной форме не 

позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание;  

 ликвидации Учреждения;  

 сокращения численности или штата работников Учреждения или 

несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; при этом увольнение допускается, если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 

его состояния здоровья;  

 смены собственника имущества Учреждения (в отношении 

заместителей заведующего и главного бухгалтера);  

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

 однократного грубого нарушения работником трудовых 

обязанностей. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации Учреждения) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.  

2.5.5. Перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выборную работу (должность).  

2.5.6. Отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества Учреждения, с изменением подведомственности 

(подчиненности) учреждения либо его реорганизацией, с изменением типа 

муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ).  

2.5.7. Отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК 

РФ).  

2.5.8. Отказ работника от перевода на другую работу, необходимого 

ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ).  

2.5.9. Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ).  

2.5.10. Нарушение установленных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового 

договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы 

(статья 84 ТК РФ).  
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2.5.11. Помимо оснований, предусмотренных главой 13 ТК РФ и 

иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового 

договора с работником являются:  

 повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

Учреждения, осуществляющего образовательную деятельность;  

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

воспитанника Учреждения.  

2.5.12. Трудовой договор с дистанционным 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 (за исключением случая, если более 

длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен 

порядком взаимодействия работодателя и работника, предусмотренным 

частью девятой статьи 3123 Трудового Кодекса).  

2.5.13. Трудовой договор может быть прекращен и по другим 

основаниям, предусмотренным ТК Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

2.6. Порядок оформления прекращения трудового договора  

2.6.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

заведующего Учреждением, с которым работник должен быть ознакомлен 

под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.  

2.6.2. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность).  

2.6.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается 

трудовая книжка и производится с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК 

РФ. По письменному заявлению работника заведующий Учреждением также 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой.  

2.6.4. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения 

трудового договора производится 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.  

2.6.5. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

Учреждения расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета 

движения трудовых книжек и вкладышей к ним.  

2.6.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, заведующий Учреждением направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 
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согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не 

получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан 

выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

3. Основные права и обязанности работодателя. 

3.1. Работодатель Учреждения обязан:  

3.1.1. Обеспечить соблюдение требований устава Учреждения  и 

правил внутреннего трудового распорядка.  

3.1.2. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего 

персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом 

работы.  

3.1.3. Закрепить за каждым работником соответствующее его 

обязанностям рабочее место и оборудование.  

3.1.4. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться 

установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять 

необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной 

санитарии. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и воспитанников 

Учреждения. 

3.1.5. Обеспечить работников необходимыми методическими 

пособиями и хозяйственным инвентарем для организации эффективной 

работы.  

3.1.6. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-

образовательного процесса, выполнением образовательных программ.  

3.1.7. Своевременно рассматривать предложения работников, 

направленные на улучшение работы  детского сада, поддерживать и 

поощрять лучших работников.  

3.1.8. Обеспечивать условия для систематического повышения 

квалификации работников.  

3.1.9. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную 

плату, в соответствии с действующим законодательством, Соглашениями, 

коллективным договором. 

3.1.10. Своевременно предоставлять отпуска работникам Учреждения,  

в соответствии с утвержденным на год графиком отпусков. 

3.1.11.Работодательобязан отстранить от работы (не допускать к 

работе) работника Учреждения (ст. 76 ТК РФ): 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр; 
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 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 

навыков в области охраны труда; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым  договором; 

 по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными  законами и иными нормативными правовыми актами, и в 

других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми  актами. Работодатель отстраняет от работы (не 

допускает к работе) работника на весь  период времени до устранения 

обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. 

3.2. Права работодателя: 

3.2.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

3.2.2.Вести коллективные переговоры  и заключать коллективные 

договоры; 

3.2.3.Поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 

3.2.4.Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

3.2.5.Поощрять «Работника» и представлять к наградам за 

добросовестный эффективный труд; 

3.2.6.Принимать локальные нормативные акты, регулирующие 

деятельность Учреждения, согласовывая и утверждая на Общем собрании 

трудового коллектива; 

3.2.7.Контролировать качество и своевременность исполнение 

должностных обязанностей и участие в воспитательно-образовательном 

процессе. 

4. Основные обязанности и права работников. 

4.1. Работники Учреждения обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать 

настоящие Правила, трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять 

распоряжения работодателя и непосредственного руководителя, 

использовать все рабочее время для производительного труда; 

- неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники 

безопасности. Обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать 

администрации. Соблюдать правила пожарной безопасности, 

производственной санитарии и гигиены. Незамедлительно сообщать 

руководителю о ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя; 

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр. Соблюдать 
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санитарные нормы и правила, гигиену труда; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию; 

- нести ответственность за жизнь и здоровья воспитанников, 

обеспечить охрану их жизни и здоровья, соблюдать санитарные правила, 

отвечать за воспитание и обучение, выполнять требования медицинского 

персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, защищать их 

от всех форм физического и психического насилия; 

- соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть 

внимательными и вежливыми с членами коллектива Учреждения и 

родителями воспитанников; 

- сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и 

оздоровления детей; 

- качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над 

повышением своего профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и 

иных помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов 

и материальных ценностей. Бережно относиться к имуществу работодателя и 

других работников; 

- эффективно использовать компьютер, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 

электроэнергию, другие материальные ресурсы; 

- не использовать для выступления и публикаций в средствах массовой 

информации сведений, полученных в силу служебного положения, 

распространение которых может нанести вред работодателю и его 

работникам. 

4.2. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график 

работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов между ними; 

- оставлять детей без присмотра. 

4.3. В помещениях Учреждения запрещается: 

- находиться в верхней одежде и головных уборах; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить на территории; 

- распивать спиртные напитки. 

4.4. Работники имеют право на: 

- самостоятельное определение форм, средств и методов своей 

педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции 

Учреждения; 

- проявление творчества, инициативы; 

- уважение и вежливое обращение со стороны администрации, 

воспитанников и родителей; 

- моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 
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- повышение разряда и категории по результатам своего труда, итогам 

аттестации; 

- совмещение профессий (должностей); 

- получение рабочего места, соответствующего санитарно-

гигиеническим нормам, нормам охраны труда, снабженного необходимым 

оборудованием, пособиями и иными материалами; 

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для 

жизни и здоровья вследствие нарушений требований охраны труда, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до 

устранения такой опасности; 

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в 

соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств 

работодателя; 

- профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в 

случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны 

труда; 

- личное участие в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением 

безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании 

произошедшего с ним несчастного случая на производстве или 

профессионального заболевания. 

 

5. Рабочее время и его использование  

5.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством для 

сотрудников Учреждения устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 

выходными днями: суббота, воскресенье, праздничные дни. 

5.2. Для педагогических работников устанавливается: 36- часовая 

рабочая неделя (воспитателей общеразвивающих групп, старшего 

воспитателя, педагога-психолога), 25-часовая рабочая неделя для 

воспитателя групп компенсирующей направленности, 20-часовая рабочая 

неделя для учителя-логопеда, 24-часовая рабочая неделя для музыкального 

руководителя, 30-часовая рабочая неделя для инструктора по физкультуре; 

для обслуживающего персонала - 40 часовая. 

5.3. Режим рабочего времени: 

- для воспитателей групп общеразвивающей направленности работа 

согласно графику (3 воспитателя на 2 общеразвивающие группы); 

- для воспитателей групп компенсирующей направленности работа 

согласно графику (2 воспитателя на одну группу компенсирующей 

направленности): 

- для работников пищеблока, административного и обслуживающего 

персонала – 8 часовой рабочий день. 

5.4. Для заведующего устанавливается ненормированный рабочий 

день. 

5.5. Работа в праздничные и выходные дни, как правило, запрещается. 

Привлечение к работе в эти дни допускается с письменного согласия 
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работника и с учетом мнения профсоюзного комитета Учреждения. 

5.6. По желанию работника, с его письменного заявления, он может за 

пределами основного рабочего времени работать по совместительству как 

внутри, так и за пределами Учреждения. 

5.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка. Очередность предоставления 

оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком 

отпусков, утвержденным заведующим Учреждения с учетом мнения 

профсоюзного комитета не позднее, чем за 2 недели до наступления 

календарного года. 

5.8. Работникам предоставляются дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии с требованиями ст. 128, 173 ТК РФ. 

5.9. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и 

его использование всеми сотрудниками. В случае неявки на работу по 

болезни работник обязан срочно известить об этом администрацию, а также 

предоставить лист временной нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. 

 

6. Поощрение за успехи в работе  

6.1. За успешное и добросовестное выполнение должностных 

обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде 

и другие успехи в труде применяются следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- памятный подарок. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины  

7.1. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет 

право применить следующие взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК 

РФ. 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.3. Увольнение в порядке дисциплинарного воздействия может быть 

применено в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

т рудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

- однократного грубого нарушения работником трудовых 

обязанностей, в том числе прогула (отсутствие на работе без уважительной 

причины более 4часов подряд в течение рабочего дня), появление на работе в 



 16 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;  

- за использование, в том числе однократное, методов физического или 

психического воздействия на ребёнка. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывание его в отпуске, а также времени, необходимого на учёт мнения 

представительного органа работников. 

7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности - позднее двух лет со дня 

его совершения. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

7.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
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