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2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
 
Прием на работу 
 
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового 

договора в письменном виде. 
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет заведующему учреждения: 
а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
б) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор 
заключается впервые; 

в) документ об образовании, квалификации или наличии специальных 
знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки; 

г) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

д) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу; 

е) справку (сведения) об отсутствии судимости на территории Российской 
Федерации. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 
трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 
пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 
Социального фонда Российской Федерации. В случае, если на лицо, 
поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 
работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 
Социального фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 
регистрации указанного лица в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не 
допускается. 

Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление 
которых не предусмотрено законодательством. 

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. Размер оплаты 
труда указывается в заключаемом с работником учреждения трудовом 
договоре. 
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Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора 
независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом. 

2.3. При поступлении работника на работу или при переводе его в 
установленном порядке на другую работу учреждение обязано: 

1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, 
режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его 
права и обязанности; 

2) ознакомить работника с настоящими Правилами и иными 
нормативными актами, действующими в учреждении и относящимися                     
к трудовым функциям работника; 

3) проинструктировать по технике безопасности, производственной 
санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности и другим правилам 
по охране труда. 

2.4. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную 
работу, проработавших в учреждении свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки 
в порядке, установленном действующим законодательством (за исключением 
случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 
законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 
его соответствия поручаемой работе.  

2.6. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 
работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник 
фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об 
испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны 
оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.  

2.7. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;  

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 
лет;  

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 
программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 
течение одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня;  

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;  
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями;  
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами.  
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2.8. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 
руководителей организации и его заместителей, главного бухгалтера и его 
заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 
испытание не может превышать двух недель.  

2.9. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев 
испытание работнику не устанавливается.  

2.10. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста 
восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, должны 
пройти обязательный предварительный медицинский осмотр.  

 
Перевод работников 

 
2.11. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное 

изменение трудовой функции работника, в котором работает работник, при 
продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в 
другую местность вместе с работодателем.  

2.12. Перевод работника может быть произведен только на работу, не 
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 
работника.  

2.13. Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на 
другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя 
без его письменного согласия в следующих случаях:  

- для предотвращения катастрофы природного или техногенного 
характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 
пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 
любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения или его части;  

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 
экономического, технологического, технического или организационного 
характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 
имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой 
или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 
замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 
обстоятельствами, указанными в абзаце втором настоящего пункта.  

2.14. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и работником). 
Один экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится у 
Работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается 
подписью работника на экземпляре соглашения, хранящемся у Работодателя.  

2.15. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, 
изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 
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Приказ, подписанный директором учреждения, объявляется работнику под 
роспись.  

 
Увольнение работников 

 
2.16. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и 

по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами.  

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
Работодателя.  

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 
невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 
ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 
запись.  

2.18. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника или последний день ежегодного 
оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии                              
со ст. 127 ТК РФ, за исключением случаев, когда работник фактически не 
работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы 
(должность).  

2.19. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 
договора возвращает все переданные ему Работодателем документы, 
образовавшиеся при исполнении трудовых функций.  

2.20. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 
выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 ТК РФ) и произвести с ним расчет в день увольнения 
работника. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 
выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 
работой. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие 
суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 
предъявления уволенным работником требования о расчете. 

2.21. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 
трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) 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. 

 2.22. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от 
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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 на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.   По письменному 
обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, 
работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 
работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 
федерации, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая 
книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в 
порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 
работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности  после 
увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со 
дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью (при ее наличии у работодателя).  

 
3. Основные права, обязанности и ответственность  

педагогических работников 
 

Право на занятие педагогической деятельностью 
 

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. 

3.2. Номенклатура должностей педагогических работников организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 
образовательных организаций утверждается Правительством Российской 
Федерации. 

 
Правовой статус педагогических работников. 

Права и свободы педагогических работников, гарантии их 
реализации 

 
3.3. Под правовым статусом педагогического работника понимается 

совокупность прав и свобод (в том числе академических прав и свобод), 
трудовых прав, социальных гарантий и компенсаций, ограничений, 
обязанностей и ответственности, которые установлены законодательством 
Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации. 

3.4. В Российской Федерации признается особый статус педагогических 
работников в обществе и создаются условия для осуществления ими 
профессиональной деятельности. Педагогическим работникам в Российской 
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Федерации предоставляются права и свободы, меры социальной поддержки, 
направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, условий 
для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение 
социальной значимости, престижа педагогического труда. 

3.5. Педагогические работники пользуются следующими академическими 
правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 
от вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 
средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 
программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 
образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 
дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 
средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и 
в порядке, установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 
учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, 
курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 
образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 
международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 
ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 
нормативными актами организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 
данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 
материально-техническим средствам обеспечения образовательной 
деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, 
научной или исследовательской деятельности в организациях, 
осуществляющих образовательную деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 
научными услугами организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении учреждением, в том числе в 
коллегиальных органах учреждения, в порядке, установленном уставом 
учреждения; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 
деятельности учреждения, в том числе через органы управления и 
общественные организации; 
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11) право на объединение в общественные профессиональные 
организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 
Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 
справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной 
этики педагогических работников. 

3.6. Академические права и свободы, указанные в п 3, должны 
осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников 
образовательных отношений, требований законодательства Российской 
Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 
закрепленных в локальных нормативных актах организации, осуществляющей 
образовательную деятельность. 

3.7. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 
социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 
Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 
каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 
установленном федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 
учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 
помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых 
помещений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 
Федерации. 

3.8. В рабочее время педагогических работников в зависимости                                   
от занимаемой должности включается учебная (преподавательская), 
воспитательная работа, индивидуальная работа, научная, творческая и 
исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 
предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 
индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 
диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная 
планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 
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творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные 
трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 
определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и 
должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и 
другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года 
определяется соответствующим локальным нормативным актом организации, 
осуществляющей образовательную деятельность, с учетом количества часов по 
учебному плану, специальности и квалификации работника. 

3.9. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических 
работников, осуществляющих образовательную деятельность, определяется 
коллективным договором, настоящими правилами, иными локальными 
нормативными актами учреждения, осуществляющей образовательную 
деятельность, трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в 
соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом 
особенностей, установленных федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

 
Обязанности и ответственность педагогических работников 
 
3.10. Педагогические работники обязаны: 
1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне; 
2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 
3) уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 

образовательных отношений; 
4) развивать у воспитанников познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 
мира, формировать у воспитанников культуру здорового и безопасного образа 
жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 
качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития воспитанников и 
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 
8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 
9) проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 
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осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 
труда; 

11) соблюдать устав учреждения, правила внутреннего трудового 
распорядка. 

3.11. Педагогическим работникам запрещается использовать 
образовательную деятельность для политической агитации, принуждения к 
принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, 
для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, 
для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 
неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 
религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том 
числе посредством сообщения недостоверных сведений об исторических, о 
национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 
побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции 
Российской Федерации. 

3.12. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение 
или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в 
случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или 
ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, 
предусмотренных частью 1 настоящей статьи, учитывается при прохождении 
ими аттестации. 

 
Аттестация педагогических работников 

 
3.13. Аттестация педагогических работников проводится в целях 

подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими 
должностям на основе оценки их профессиональной деятельности и по 
желанию педагогических работников в целях установления квалификационной 
категории. 

3.14. Проведение аттестации педагогических работников в целях 
подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими 
должностям осуществляется один раз в пять лет на основе оценки их 
профессиональной деятельности аттестационными комиссиями, 
самостоятельно формируемыми организациями, осуществляющими 
образовательную деятельность. 

3.15. Порядок проведения аттестации педагогических работников 
устанавливается федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования, по согласованию с 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
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выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию 
в сфере труда. 

 
4. Обязанности и ответственность  

иных работников 
 
4.1. В учреждении наряду с должностями педагогических работников 

предусматриваются должности инженерно-технических, административно-
хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных, медицинских и 
иных работников, осуществляющих вспомогательные функции. 

4.2. Право на занятие должностей, имеют лица, отвечающие 
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 
справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

4.3. Права, обязанности и ответственность иных работников учреждения 
устанавливаются законодательством Российской Федерации, уставом, 
настоящими правилами и иными локальными нормативными актами 
учреждения, должностными инструкциями и трудовыми договорами. 

 
5. Права и обязанности работников 

5.1.Работники учреждения имеют право на: 
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены трудовым законодательством; 
2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 
3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда; 
4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы; 

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 
отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 
выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 
отпусков; 

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте; 

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и 
локальными нормативными актами учреждения; 

8) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами, в том числе на разрешение индивидуальных 
и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, 
установленном трудовым законодательством; 
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9) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
трудовым законодательством; 

10) работу по совместительству в других организациях в свободное от 
основной работы время, но не в ущерб основной работе; 

11) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

5.2. Работники обязаны: 
1) выполнять свои профессиональные обязанности в соответствии с 

заключенным трудовым договором и индивидуальной должностной 
инструкцией, соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и другие 
нормативные акты, принятые в учреждении; 

2) работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и 
точно исполнять приказы, распоряжения, инструкции, указания и предписания 
Работодателя, уполномоченных им лиц, использовать все рабочее время для 
производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 
работникам выполнять свои трудовые обязанности; 

3) выполнять установленные нормы труда, повышать производительность 
труда, добиваясь перевыполнения этих норм; 

4) улучшать качество работы; 
5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, 
предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;  

6) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 
препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы  и 
немедленно сообщить о случившемся Работодателю; 

7) незамедлительно сообщать заведующему о возникновении ситуации, 
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 
учреждения; 

8) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 
порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту в помещении и на 
территории учреждения. 

9) вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений                             
от признанных норм делового общения, принятых в учреждении; 

10) быть всегда внимательными к детям, вежливыми с их родителями и 
членами коллектива; 

11) проходить в установленные сроки периодические медицинские 
осмотры; 

12) нести полную ответственность за жизнь и здоровье детей. Обо всех 
случаях травматизма детей немедленно сообщать заведующему, медицинскому 
работнику, родителям. 

5.3.Работникам запрещается:  
- использовать в личных целях оборудование учреждения;  
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- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 
трудовыми отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени 
вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не 
имеющую отношение к трудовой деятельности, пользоваться сетью Internet в 
личных целях, играть в компьютерные игры;  

- курить в помещениях учреждения, вне оборудованных зон, 
предназначенных для этих целей;  

- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 
токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения;  

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию на 
бумажных и электронных носителях;  

- оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом 
заведующему и не получив его разрешения;  
 - изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг 
друга без ведома заведующего; 
 - отвлекать педагогических работников в учебное время от их 
непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий,                                
не связанных с производственной деятельностью 
 - оставлять детей без присмотра, согласно Инструкции по охране жизни 
и здоровья детей.  
 Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии 
только с разрешения заведующего и его заместителей. Вход в группу после 
начала учебного занятия разрешается только заведующему ДОУ.  

Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 
договорах и индивидуальных должностных инструкциях.  

 
 

6. Обязанности работников, связанные с предупреждением и 
противодействием коррупции 

 
Работники ДОУ в связи с предупреждением и противодействием 

коррупции обязаны: 
• воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении 

коррупционных правонарушений в интересах или от имени ДОУ; 
• воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано 

окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении 
коррупционного правонарушения в интересах или от имени ДОУ; 

• незамедлительно информировать заведующего, заместителя 
заведующего по ВМР, старшего воспитателя о случаях склонения работника к 
совершению коррупционных правонарушений; 

• незамедлительно информировать заведующего, заместителя 
заведующего по ВМР, старшего воспитателя о ставшей известной работнику 
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информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими 
работниками; 

• сообщить заведующему, заместителю заведующего по ВМР, старшему 
воспитателю о возможности возникновения либо возникшем у работника 
конфликте интересов. 

 
7. Основные права и обязанности Работодателя 
 
7.1. Работодатель имеет право: 
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством; 
2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу учреждения, соблюдения Правил внут-
реннего трудового распорядка учреждения; 

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством; 

6) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты. 
7.2. Работодатель обязан: 
1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия трудовых договоров; 
2) вести коллективные переговоры в порядке, установленном трудовым 

законодательством; 
3) организовать труд каждого работника в соответствии с его 

специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место, 
своевременно, до начала поручаемой работы, ознакомить с установленным 
заданием и обеспечить работой в течение всего рабочего дня;  

4) обеспечить здоровые и безопасные условия труда в пределах 
установленных нормативов воздействия вредных факторов, исправное 
состояние оборудования, необходимых для работы; 

5) создавать условия для роста производительности труда, способствовать 
созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, 
поддерживать и развивать инициативу и активность работников; 

6) своевременно доводить до работников плановые задания; 
7) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, 

постоянно осуществляя управленческие функции, направленные на ее 
укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование 
трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива; 
применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

8) соблюдать правила охраны труда; улучшать условия труда, 
обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и 
создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда 
(правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.); 
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9) принимать необходимые меры по профилактике производственного 
травматизма, профессиональных и других заболеваний работников;                         
в случаях, предусмотренных законодательством; 

10) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех 
требований инструкций по охране труда, гигиене труда, противопожарной 
охране; 

11)обеспечивать систематическое повышение профессиональной 
квалификации работников учреждения, организовывать и проводить 
аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для 
совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

12) нести ответственность за жизнь и здоровье детей во время 
пребывания и в учреждении. Обо всех случаях травматизма сообщать в 
соответствующие органы, управление образования администрации города, в 
установленном порядке; 
 13) организовать учет явки работников учреждения на работу и ухода с 
работы; 

14) обеспечивать защиту персональных данных работника. 
Работодатель осуществляет свои обязанности в случаях, 

предусмотренных законодательством. 
 

8. Рабочее время и время отдыха 
 

 8.1. Рабочее время педагогического, медицинского и обслуживающего 
персонала определяется графиком сменности, обязанностями, возлагаемыми 
на них Уставом учреждения, настоящими Правилами, должностной 
инструкцией, планами учебно-воспитательной работы учреждения.  

8.2.  В ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с 2 
выходными днями  суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня 
(смены) для воспитателей  коррекционных групп определяется из расчета 25 
часов в  неделю, воспитателей общеразвивающих групп – 36 часов в неделю, 
учителя-логопеда 20 часов в неделю, в соответствии с индивидуальным 
режимом  (Приложение1 ) 

8.З. Продолжительность рабочего дня для руководящего, 
административно -хозяйственного, обслуживающего персонала определяется 
из расчета 40 часовой рабочей недели, в соответствии с индивидуальным 
режимом  (Приложение1 ). 

8.4. Обеденный перерыв для обслуживающего персонала 
устанавливается в размере 1 часа с  14.00-15.00.  
 8.5. Учебную нагрузку педагогических работников на новый учебный 
год устанавливает заведующий с учетом мнения трудового коллектива до 
ухода работника в отпуск. При этом необходимо учитывать, что объем 
учебной нагрузки: 
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 - устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом 
квалификации педагогического работника и имеющегося в наличии объема 
учебной нагрузки; 
 - воспитатели обязаны выработать ставку рабочего времени; 
  - больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы 
устанавливается только с письменного согласия работника; 
 8.6. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 
рабочих определяется графиком сменности, который должен быть объявлен 
работникам под расписку и вывешен на видном месте не позднее чем за один 
месяц до введения его в действие. 
 8.7. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 
работников учреждения (методистов, воспитателей и др.) к дежурству в 
выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 
предусмотренных законодательством, по письменному приказу заведующего. 
 8.8. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные 
дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим 
законодательством, в любое время, не совпадающее с очередным отпуском. 

8.9. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего 
времени производится по инициативе работника - совместительство или по 
инициативе Работодателя - сверхурочная работа. 

8.10. По заявлению работника Работодатель имеет право разрешить ему 
работу по другому трудовому договору по иной профессии, специальности или 
должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в 
порядке внутреннего совместительства. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим 
Работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное 
не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 
может превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю. 

8.11. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение 
сверхурочных работ Работодателем может производиться в исключительных 
случаях, в порядке и пределах, предусмотренных трудовым законодательством. 

Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного 
согласия работника. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого 
работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

8.12.Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения, Работодатель не допускает 
к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день. 

8.13.Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к 
работе) работника: 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный 
предварительный или периодический медицинский осмотр, 
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- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 
противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 
трудовым договором; 

- по требованию уполномоченных федеральными законами органов и 
должностных лиц; 

- в других случаях, предусмотренных законодательством. 
 8.14. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 
с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и 
благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим 
работникам предоставляются по возможности в летний период. 

 График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 
чем за две недели до его начала и доводится до сведения всех работников. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем 
за две недели до его начала. 
 8.15. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом 
управления образования администрации города, другим работникам - 
приказом учреждения. 

8.16. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в следующем 
порядке: 

- заместитель заведующего по ВМР - 50 календарных дней (42 кал. дня +     
8 кал. дн.) 

- старший воспитатель - 64 календарных дней (56 кал. дня +8 кал. дн.) 
- воспитателям общеразвивающих групп - 50 календарных дней (42 кал. 

дня +8 кал. дн.) 
- воспитателям коррекционных групп - 64 календарных дней (56 кал. дня 

+8 кал. дн.) 
- педагог-психолог общеразвивающих групп - 50 календарных дней (42 

кал. дня +8 кал. дн.) 
- педагог-психолог коррекционных групп - 64 календарных дней (56 кал. 

дня +8 кал. дн.) 
- инструктор по ФК общеразвивающих групп - 50 календарных дней (42 

кал. дня +8 кал. дн.) 
- инструктор по ФК коррекционных групп - 64 календарных дней (56 кал. 

дня +8 кал. дн.) 
- муз. руководитель общеразвивающих групп - 50 календарных дней (42 

кал. дня +8 кал. дн.); 
- муз. руководитель коррекционных групп - 64 календарных дней (56 кал. 

дня +8 кал. дн.) 
- учителю-логопеду - 64 календарных дня (56 кал. дн.+ 8 кал. дн.); 
- иные работники - 36 календарных дней (28 кал. дн. +8 кал. дн.). 
8.17 За работу с вредными условиями труда предоставляется 

дополнительный отпуск (ст. 117 Трудового кодекса РФ) следующим 
сотрудникам: 

- оператору стиральных машин – в количестве 7 календарных дней. 
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8.18.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.  

8.19. Работодатель обязан на основании письменного заявления 
работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:  

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 
году;  

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 
календарных дней в году;  

-  родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 
внутренних дел, федеральном противопожарной службы, таможенных органов, 
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 
органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие 
ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 
военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением 
военной службы –до 14 календарных дней в году;  

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней;  
- родителям, воспитывающим двух или более детей в возрасте до 14 лет – 

до 14 календарных дней 
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами.  
  

9. Оплата труда 
 

9.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей у 
Работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате 
труда, состоит из оклада (должностного оклада), повышающих коэффициентов 
к окладам (должностным окладам), выплат компенсационного и 
стимулирующего характера, иных выплат (материальная помощь).  

9.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании 
штатного расписания учреждения.  

9.2. Работнику может быть выплачена премия при соблюдении условий и 
порядка, установленного Положением об оплате труда.  

9.3. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца:                 
16 и 1 числа, следующего за отработанным месяцем, каждого месяца: 16 числа 
выплачивается первая часть заработной платы работника за текущий месяц за 
фактически отработанное время; 1 числа месяца, производится полный расчет с 
работником, за отработанный месяц. При определении размера выплаты 
учитываются оклад (должностной оклад) работника и надбавки за отработанное 
время, расчет которых не зависит от оценки итогов работы за месяц в целом, а 
также от выполнения месячной нормы рабочего времени. 
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9.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 
праздничным днем, выплата заработной платы производится перед 
наступлением этих дней. Оплата времени отпуска производится не позднее 
трех дней до начала отпуска.  

9.5. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его 
начала. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем. 

9.6. Материальная помощь предоставляется работнику в течение года по 
личному заявлению. Работнику, проработавшему в учреждении один 
календарный год и не реализовавшему свое право на получение материальной 
помощи, она должна быть выплачена в конце текущего года, а работнику,  
числящемуся в штате на конец года и проработавшему в учреждении не менее 
трех месяцев, материальная помощь выплачивается в конце текущего года 
пропорционально фактически отработанному времени. 

9.7. Выплата заработной платы производится в валюте РФ через банк. 
9.8. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в 

размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.  
9.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. К ним относится 
отстранение от работы:  

- в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения 
работникам выдаются пособия по государственному социальному 
страхованию;  

- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных 
заболевания и может явиться источником распространения инфекционных 
заболеваний и невозможно перевести работника на другую работу. На период 
отстранения работникам выплачивается пособие по социальному страхованию;  

- в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в 
области охраны труда. Оплата в период простоя производится как за простой;  

- в связи с непрохождением обязательного предварительного или 
периодического медицинского осмотра (обследования) не по вине работника.  

В таком случае производится оплата за все время отстранения                        
от работы как за простой.  
 

10. Поощрения за успехи в работе 
 
10.1. 3а добросовестное выполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, творческий подход и новаторство и 
за другие достижения в работе работнику может объявляться благодарность, 
выдаваться премия, работник может награждаться почетной грамотой. 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание 
материального и морального стимулирования труда.  
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Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 
коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

10.2. За особые заслуги работники учреждения представляются к награ-
ждению правительственными наградами, установленными для работников 
народного образования, государственными орденами, медалями, почетными 
грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почетных званий. 

При применении морального и материального поощрения, при 
представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 
учитывается мнение трудового коллектива и Совета учреждения. 
 

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 

11.1. Работники учреждения несут ответственность за совершение 
дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей. 

11.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет 
следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
В случае если работник совершил грубое правонарушение при наличии в 

его действиях умысла на его совершение или если действиями работника 
причинен существенный ущерб учреждению, который в соответствии с 
трудовым законодательством не может быть возмещен в полном объеме из 
заработной платы работника, приказом о наложении дисциплинарного 
взыскания может быть предусмотрено лишение или уменьшение премиальных 
выплат на период до снятия дисциплинарного взыскания в установленном 
порядке. Снижение размера премиальных выплат не должно приводить к 
уменьшению месячной заработной платы работника более чем на 20%. 

11.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

11.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
выборного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 
за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 
коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-
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хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 
дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений 
и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 
Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки 
не включается время производства по уголовному делу. 

11.5. Дисциплинарные взыскания применяются приказом учреждения.                 
К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, 
подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника. 

11.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание. 

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа 
и поведение работника. 

11.7. Приказ (распоряжение) 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 
(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Приказ в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного 
воздействия доводится до сведения других работников учреждения. 

11.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 

11.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель по своей инициативе или по просьбе работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 
органа работников,  может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания, 
не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения 
трудовой дисциплины и притом проявил себя как добросовестный работник. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 
указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

11.10. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому 
члену руководства и на ходатайство в вышестоящих органах о его замене. 

 
12. Заключительные положения 

 
12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового 
кодекса РФ и иных нормативно-правовых актов РФ.  
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12.2.  По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила 
могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 
законодательством.  

12.3. Правила внутреннего трудового распорядка находятся у 
заведующего, а также вывешиваются на видном месте.  

12.4. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами 
производится в обязательном порядке. 

______________ 


