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2. Порядок приёма, перевода и увольнения сотрудников 

 

2.1.  Приём на работу в Учреждение, оформляется приказом (распоряжением) 

заведующего детским садом (далее по тексту - работодатель), изданным на основании 

трудового договора.  

 

2.2.  Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью первой статьи 59 

Трудового кодекса РФ. В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 Трудового 

кодекса РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон 

трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

 

2.3. Содержание трудового договора должно соответствовать ст. 57 Трудового 

кодекса Российской Федерации. Трудовой договор составляется в 2-х экземплярах, 

каждый из которых считается оригиналом и подписывается сторонами трудового 

договора. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

работодателя.  

 

2.4.  Приказ о приёме на работу объявляется работнику под роспись в трёхдневный 

срок со дня фактического начала работы. Содержание приказа (распоряжения) должно 

соответствовать условиям заключённого договора. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию приказа о приёме на 

работу. 

 

2.5.  К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации в сфере образования. 

 

2.6.  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 
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исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 

ст.331 Трудового кодекса РФ; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем ст.331 

Трудового кодекса РФ; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй ст. 331 Трудового кодекса РФ, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности 

при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

 

2.7.   При приеме на работу лицо, поступающее на работу в Учреждение, обязано 

предъявить следующие документы (ст. 65 Трудового кодекса РФ): 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1  

Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

 документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний  – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 документы воинского учёта – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
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 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 69 Трудового кодекса 

РФ). 

 

2.8.  В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов.  

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

 

2.9.  При заключении трудового договора впервые 

работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не 

был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации 

сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

 

2.10.  В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи 

с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

 

2.11.  Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую 

книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку 

на данного работника или если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась. 

При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт или 

иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
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требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника 

предъявления диплома или иного документа об образовании или профессиональной 

подготовке либо их надлежаще заверенных копий, а при приеме на тяжелую работу, 

работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях 

труда по основному месту работы. 

 

2.12.  Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 оформляется заявление кандидата на имя заведующего детским садом; 

 работника знакомят с  настоящими правилами, Уставом Учреждения, 

Коллективным договором и иными локальными нормативными актами 

Учреждения, имеющими отношение к трудовой функции работника; 

 составляется и подписывается трудовой договор (ст. 67 ТК РФ); 

 издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового 

работника под подпись (ст.68 ТК РФ); 

 оформляется личное дело на нового работника; 

 

2.13.  При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу 

работодатель обязан: 

 разъяснить его права и обязанности; 

 ознакомить, содержанием и объемом его работы, с условиями оплаты его 

труда, графиком работы, «Положением о порядке установления выплат 

стимулирующего характера работникам Муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения ЗАТО г.Североморск «Детский 

сад № 15»; 

 ознакомить с должностной инструкцией, с Правилами внутреннего трудового 

распорядка, требованиями СанПиН, правилами противопожарной 

безопасности, правилами охраны труда сотрудников, требованиями 

безопасности жизнедеятельности детей; 

 ознакомить с иными локальными нормативными  актами, имеющими 

отношение к его трудовой функции; 

 ознакомить с Коллективным договором. 

 

2.14.  При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие 

об испытании с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе: 

 для рядовых работников – на срок не более 3 месяцев; 

 для заместителей заведующего – на срок до 6 месяцев.  

Условие об испытательном сроке указывается в трудовом договоре и приказе о 

приеме на работу. 

 

2.15.  В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

 

2.16. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
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 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, 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, коллективным договором. 

 

2.17.  В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

 

2.18.  При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в 

письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для 

этого основанием. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном 

порядке. 

 

2.19.  Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор 

по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 

дня. 

 

2.20.  Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, 

пожарной безопасности, антитеррористической безопасности. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, до работы не допускается. 

 

2.21. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые 

книжки в  случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной. 

Трудовые книжки храниться в Учреждении наравне с ценными документами, в условиях, 

гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. С каждой записью, вносимой на 
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основании приказа в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить её владельца под 

расписку в личной карточке. 

2.22.  На каждого работника оформляется личное дело, которое ведется в 

соответствии с локальным нормативным актом Учреждения – Положением  о порядке 

формирования, ведения и хранения личных дел работников Муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения ЗАТО г.Североморск «Детский сад № 15». 

Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2. Личное дело и карточка 

Т-2 хранятся в учреждении 50 лет. 

 

2.23.  По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же работодателя 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. 

 

2.24.  Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на другую 

работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без его 

письменного согласия в случаях, предусмотренных ч.2 и ч.3 ст.72.2 Трудового кодекса 

РФ: 

 для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии  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. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных ч. 2 и ч.3 ст. 72.2, 

оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. 

 

2.25. 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.  

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от 
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перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель 

обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от 

работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то 

при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 

Трудового кодекса РФ. 

 

2.26.  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. 

 

2.27.  Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного   соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

заведующей детским садом или уполномоченным лицом, объявляется работнику под 

роспись. 

 

2.28.  Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. Прекращение трудового договора возможно только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

 

2.29. Срочный трудовой договор  прекращается с истечением срока действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до его увольнения. В случае, если ни одна из сторон не потребовала 

расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу после 

истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенный на 

неопределенный срок. 

 

2.30.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. До истечения срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право в любое время отозвать своё заявление. Увольнение в этом случае не 

производиться, если на его место не приглашён в письменной форме другой работник. 

 

2.31.  В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 

структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 
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условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не 

предусмотрено настоящим Кодексом. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему 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. Если прежние существенные условия 

труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых 

условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 Трудового 

кодекса РФ. 

 

2.32.  Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении 

предварительного согласия соответствующего выборного органа первичной профсоюзной 

организации Учреждения. 

 

2.33. Увольнение за: 

 неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ст. 81 ТК РФ); 

 прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов 

подряд в течение дня) (подпункт «а» п. 6 ст. 81 ТК РФ); 

 появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения (подпункт «б» п. 6 ст. 81 ТК РФ); 

 совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты 

доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ст. 81 ТК РФ); 

 совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы             (п. 8 ст. 81 

ТК РФ); 

 повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения              

(п.1 ст. 336 ТК РФ); 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника (п.2 ст. 

336 ТК РФ) производится при условии доказанности вины увольняемого в 

совершенном поступке.  

 

2.34.  При увольнении по п.5 ст. 81 Трудового кодекса РФ работодатель обязан 

учитывать мотивированное мнение выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 
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2.35. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

заведующего детским садом. 

С приказом (распоряжением) о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, 

когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на 

приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

 

2.36. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового 

кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

 

2.37.  Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.  

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке форме Т-2 и в книге учёта движения трудовых книжек и вкладышей к 

ним. 

 

2.38.  В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или 

направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за 

задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в 

случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса 

РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам 

в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. 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 РФ, иным федеральным законом на работника 

не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/#dst2191
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направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 

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). 

 

2.39.  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 Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

 

3. Основные права и обязанности работодателя 

 

3.1. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

Коллективного договора и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 совершенствовать организацию труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

 своевременно и в полном размере выплачивать работникам причитающуюся им 

заработную плату в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Коллективным 

договором, трудовым договором и действующей в Учреждении системой оплаты 

труда; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля 

за их выполнением; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля 

над соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 
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исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

 своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение работы Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников; 

 своевременно предоставлять отпуска работникам Учреждения в соответствии с 

графиком отпусков, утверждённым заведующим  детского сада с учётом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. Ознакомить 

работников Учреждения с графиком отпусков не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года (ст.123 Трудового кодекса РФ); 

 отстранять от работы (не допускать к работе) работника: появившегося на 

работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда; не прошедшего в установленном 

порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное 

психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, 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; 

 отстранять от работы (не допускать к работе) педагогического работника при 

получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в 

абзацах третьем и четвертом части второй ст. 331 Трудового кодекса РФ. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического 

работника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения 

либо до вступления в силу приговора суда; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативные 

правовыми актами Российской Федерации; 

 обеспечить защиту персональных данных, ознакомить под роспись с 

документами, устанавливающими порядок обработки персональных данных 
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работников, а также об их правах и обязанностях в этой области (ст.86 – 88 

Трудового кодекса РФ); 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

 

3.2.  Запрещается в рабочее время: 

 отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью; 

 созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 

делам. 

 

3.3.  Запрещается делать замечания по поводу работы во время занятий. В случае 

необходимости такие замечания делаются после занятий в отсутствие детей. 

 

3.4. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 распоряжаться имуществом и материальными ценностями;  

 устанавливать штатное расписания в пределах выделенного фонда заработной 

платы; 

 устанавливать ставки заработной платы работников Учреждения, в том числе, 

порядок и размеры стимулирующих выплат и премирования в пределах 

имеющихся средств, направленных на оплату труда; 

 составление и утверждение графика отпусков с учетом мнения первичной 

профсоюзной организации; 

 издание приказов, инструкций и других локальных нормативных актов, 

обязательных для выполнения всеми работниками Учреждения. 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 



 

14 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

 

 

4. Основные права и обязанности работников 

 

4.1. Работники имеют право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами;  

 предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы;  

 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;  

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

запрещенными законом способами;  

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами;  

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

 право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном Уставом; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений;  

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 
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 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

 на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

 на защиту персональных данных, хранящихся у работодателя в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и действующим законодательством Российской 

Федерации; 

 на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и 

родителей; 

 на моральное и материальное  поощрение по результатам своего труда; 

 

Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии:  

 право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

 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; 

 право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

 

Педагогические работники пользуются следующими академическими правами 

и свободами: 

 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

 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); 

 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; 

 право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, методических материалов и иных компонентов образовательных 

программ; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_175797/cae8c5232da471ce8b34a1df606331500f13d07f/#dst100011
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_179568/a24de3e6d5cd161edc3e1536815d31b96c6611a1/#dst100016
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_30664/#dst100011
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_156525/f663a5b24001526e74be67ac795010db56c5b62a/#dst100423
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 право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

 право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 

нормативными актами Учреждения, 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; 

 право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

 право на объединение в общественные профессиональные организации в формах 

и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

 

4.2.  Работники обязаны: 

 строго выполнять обязанности, возложенные трудовым законодательством и 

Законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Учреждения,  

Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; 

 работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и 

точно выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников 

от выполнения их трудовых обязанностей; 

 проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники 

безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать 

администрации (ст.209 – 231 ТК РФ); 

 соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной  гигиены 

и санитарии; 

 предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные 

законодательством РФ; 

 повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;  

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8840/a8e7a1e3362b4a814665779f2e79ba9df5098289/#dst100011
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/f184ddd9da693cb68e264dc8dd028748257b9b03/#dst101381
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_40987/#dst100012
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 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества); 

 проявлять заботу о воспитанниках, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные особенности детей, их положение в семьях; 

 соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

 соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями (законными представителями) 

воспитанников и сотрудниками; 

 заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию 

денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, 

установленных законом; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами 

и трудовым договором. 

 

4.3. Педагогические работники обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию основной образовательной 

программы; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 

образовательных отношений; 

 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; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

 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. 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 нести 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  статьи 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_140174/82d348bfa91f54b262e7b00b71659c9f5c69e2ad/#dst100681
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48 Федерального закона от 29.12.2012  № 273-ФЗ  "Об образовании в Российской 

Федерации", учитывается при прохождении ими аттестации; 

 нести ответственность за жизнь, физическое, психическое здоровье ребёнка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, 

отвечать за воспитание и обучение детей, выполнять требования медицинского 

персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить 

закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением инструкции по 

охране жизни и здоровья детей в помещениях дошкольного учреждения и на 

детских прогулочных участках; 

 уважать личность ребёнка, изучать его индивидуальные особенности, знать его 

склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии 

личности; 

 сотрудничать с семьёй ребёнка по вопросам воспитания и обучения, проводить 

родительские собрания, консультации, посещать детей на дому, уважать 

родителей (законными представителями); 

 чётко планировать образовательный процесс, соблюдать правила ведения 

документации; 

 неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к 

занятиям, изготовлять педагогические пособия, дидактические игры; 

 своевременно начинать занятие. Допускать на свои занятия администрацию и 

представителей общественности – родителей (законных представителей) 

воспитанников;  

 участвовать в работе педагогического совета, изучать педагогическую 

литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей; 

 выполнять все приказы (распоряжения) заведующей детским садом 

безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в 

комиссию по трудовым спорам. 

 

4.4. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

 отдавать детей посторонним лицам; 

 изменять по своему усмотрению график сменности и график работы;  

 изменять по своему усмотрению расписание непосредственно- образовательной 

деятельности, отменять, удлинять или сокращать продолжительность 

непосредственно- образовательной деятельности и перерывов между ними;  

 оставлять воспитанников без присмотра;  

 отпускать воспитанников домой одних по просьбе родителей; 

 допускать присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других детей; 

 говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами; 

 применять насилие к воспитанникам; 

 удалять воспитанника с занятий; 

 курить в помещении и на территории Учреждения; 

 использовать образовательную деятельность для политической агитации, для 

агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_140174/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_140174/
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числе посредством сообщения воспитанникам недостоверных сведений об 

исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а 

также для побуждения воспитанников к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации; 

 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; 

 оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

 

4.5.  Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии воспитанников. 

 

4.6.  Вход в группу после начала занятий разрешается в исключительных случаях 

только заведующему детским садом и его заместителям.   

 

4.7.  В помещениях  Учреждения запрещается: 

 нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

 громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1.  В Учреждении устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями – суббота и воскресенье.  

 

5.2.  График работы Учреждения ежедневно с 07.00 до 19.00, нерабочие дни: 

суббота, воскресенье, праздничные дни.  

Нерабочими праздничными днями являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

 

5.3.  Продолжительность рабочего дня (смены) для административно-

управленческого, педагогического, обслуживающего и учебно-вспомогательного 

персонала определяется из расчета 36-часовой рабочей недели за одну ставку заработной 

платы для женщин и 40-часовой рабочей недели для мужчин в соответствии с графиком 

сменности.  

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_28399/
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5.4.  В зависимости от должности и (или) специальности педагогических 

работников с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы 

часов педагогической работы за ставку заработной платы), порядок определения учебной 

нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, и основания ее изменения, случаи 

установления верхнего предела учебной нагрузки педагогических работников 

определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере общего образования. 

Педагогическим работникам в зависимости от должности и (или) специальности с 

учетом особенностей их труда устанавливается:  

20 часов в неделю – учителю – логопеду;  

24 часа в неделю – музыкальному руководителю;  

25 часов в неделю – воспитателю группы компенсирующей направленности; 

30 часов в неделю – инструктору по физвоспитанию;  

36 часов - педагогу-психологу;  

36 часов в неделю – воспитателям. 

 

5.5.  В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, 

индивидуальная работа с воспитанниками, 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, творческих и иных мероприятий, проводимых с воспитанниками. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 

определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями.  

 

5.6.  Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

 

5.7.  Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для 

работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю. 

 

5.8.  Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна 4 часов в день. Если работник по основному месту работы 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 

полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца 

(другого учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать 

половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей 

категории работников. 

 

5.9.  По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как 

при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная 

рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или 

неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей 
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(опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-

инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата 

труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

 

5.10.  С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, 

определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 

профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 151 Трудового кодекса РФ). 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) 

может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая 

работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может 

осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для 

исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от 

работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена 

дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности). 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника. 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом 

другую сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 

 

5.11.  Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

работником по инициативе  работодателя) за пределами установленной для работника 

продолжительности  рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных  

ст.99 Трудового кодекса РФ.     

Не допускается привлекать к сверхурочной  работе беременных женщин; работников  

до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

 

5.12.  В соответствии с ч. 4 ст. 91 Трудового кодекса РФ  учет времени, фактически 

отработанного каждым работником осуществляется в табелях учета рабочего времени 

(унифицированной формы), на основании которых в дальнейшем производится 

начисление заработной платы. 

 

5.13.  На основании ст. 104 Трудового кодекса РФ для сторожей Учреждения 

вводится  суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность 

рабочего времени за учетный период (один год) не превышала нормального числа рабочих 

часов.   

http://www.pro-personal.ru/normativ_docs/2009/tkrf.htm#st98
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Суммированный учет рабочего времени вводится приказом (распоряжением) 

заведующего детским садом  с которым, работники знакомятся под роспись.  

При суммированном учете рабочего времени в табеле, ответственный  за ведение 

табеля отражает возможное отклонение количества отработанных часов в месяц от 

общеустановленного. Эта переработка компенсируется в рамках текущего учетного 

периода более продолжительным отдыхом. 

5.14.  Режим рабочего времени работников Учреждения в период отмены 

образовательной деятельности по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям является рабочим временем педагогических и других работников 

Учреждения.  

 

5.15.  Режим рабочего времени педагогического, учебно-вспомогательного, 

обслуживающего персонала в период отмены образовательной деятельности определяется 

в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в 

установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, организационной, 

методической работы. 

 

5.16. График работы сотрудников ежегодно утверждается приказом заведующего 

детским садом по согласованию с первичной профсоюзной организацией и 

предусматривает время начала и окончания работы, перерыв на отдых и питание. Графики 

объявляются сотрудникам под роспись. 

 

5.17.  В течение рабочего времени (смены) работнику предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который 

в рабочее время не включается. 

   

5.18. Для педагогических работников, младших воспитателей выполняющих свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается.  Этим  работникам Учреждения обеспечивается возможность приема 

пищи одновременно вместе с воспитанниками  или отдельно в специально отведенном для 

этой цели помещении. 

 

5.19. Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе 

(дворникам) предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые 

включаются в рабочее время. Работодатель обязан обеспечить оборудование помещений 

для обогревания и отдыха работников (ст.109 ТК РФ).  

 

5.20.  За работу свыше 50% времени за компьютером заместителям руководителя, 

секретарю руководителя  через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа после 

обеденного перерыва устанавливаются регламентированные перерывы 

продолжительностью 15 минут каждый. 

 

5.21.  Работодатель организует учет явки на работу и уход с нее всех работников 

Учреждения. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни 
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являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие 

случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

 

5.22.  В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

 

5.23. Работникам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. 

В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом заведующему детским садом, 

который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.  

 

5.24.  Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в 

указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии 

с требованиями трудового законодательства Российской Федерации. 

 

5.25. Привлечение отдельных работников Учреждения к работе в выходные и 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством по письменному приказу заведующего детским садом. 

 

5.26.  Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере или 

компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по соглашению сторон). 

 

5.27.  Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы  

и среднего заработка.  

 

5.28.  В соответствии со ст.115, ст. 321 Трудового кодекса РФ работникам 

предоставляются: 

 ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 

календарных дней; 

 ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск педагогическим 

работникам, продолжительность которого устанавливается Правительством 

Российской Федерации и составляет для заведующего детским садом, 

заместителя заведующего детским садом по УВР, воспитателей, музыкальных 

руководителей, инструктора по физической культуре, педагога-психолога 42 

календарных дня; для учителя-логопеда – 56 календарных дней; 

 ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в районах Крайнего 

Севера – 24 календарных дня. 

 

5.29.  Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо 

опасным условиям труда. 

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска работникам, указанным в части первой статьи 117 Трудового Кодекса РФ, 

составляет 7 календарных дней. 
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5.30. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 

Коллективным договором и который не может быть менее трех календарных дней. 

 

5.31.  Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском. 

 

5.32. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. До истечения шести месяцев непрерывной работы 

оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен: 

 женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной в Учреждении. 

 

5.33.  В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включаются: 

 время фактической работы; 

 время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором 

сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного 

оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие 

предоставляемые работнику дни отдыха; 

 время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от 

работы и последующем восстановлении на прежней работе; 

 период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине; 

 время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения 

заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего 

года. 
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В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

не включаются: 

 время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 

вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 

Трудового  кодекса РФ; 

 время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом 

возраста. 

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 

за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически 

отработанное в соответствующих условиях время. 

 

5.34.  Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается администрацией Учреждения с учетом обеспечения нормальной работы 

учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

Отпуска работникам Учреждения предоставляются в течение календарного года.           

О времени начала отпуска работник должен быть извещен администрацией Учреждения 

не позднее, чем за две недели до его начала. Оплата отпуска производится не позднее, чем 

за три дня до его начала. 

 

5.35.  По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделён на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней.  

 

5.36.  Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (при 

наличии финансирования). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением 

выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также 

случаев, установленных Трудовым кодексом РФ). 

 

5.37.  Запрещается  непредставление   ежегодного  оплачиваемого отпуска в  течение 

двух  лет  подряд, а также непредставление  ежегодного  оплачиваемого  отпуска 

работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными 

условиями труда (ст.124 ТК РФ). 

5.38. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 
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предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем 

увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое 

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в 

порядке перевода другой работник. 

 

5.39.  Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

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

условиями труда. 

 

5.40.  Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника (ч. 1 ст.124 ТК РФ); 

 сдачи крови и ее компонентов (ч. 3 ст. 186 ТК РФ); 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

 

5.41.  Работник имеет право на пособие по временной нетрудоспособности в период 

отпуска с последующим увольнением, при этом отпуск на число дней болезни не 

продлевается и на другое время не переносится. 

5.42. Людям,  работающим  по  совместительству  ежегодные  оплачиваемые 

отпуска  предоставляются  одновременно с отпуском  по основной работе.  Если на работе 

по совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется 

авансом. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному 

месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без 

сохранения заработной платы   соответствующей продолжительности  (ст.286 ТК РФ). 

5.43. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в 

соответствии с трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, 

содержащими нормы трудового права, Коллективным договором. 

 

5.44. Педагогические  работники  Учреждения, осуществляющего  образовательную 

деятельность,  не реже   чем через каждые 10 лет непрерывной  педагогической  работы 

имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 

предоставления которого определяются в порядке, установленном Федеральным органом   

http://gubinalexander.ru/zakony-i-sudebnaya-praktika/trudovojj-kodeks-rf/st-186-tk-rf-garantii-i-kompensacii-rabotnikam-v-sluchae-sdachi-imi-krovi-i-ee-komponentov/
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исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования (ст.335 ТК РФ). 

 

5.45. Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

работающему в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, имеющему 

ребенка в возрасте до шестнадцати лет, по его письменному заявлению ежемесячно 

предоставляется дополнительный выходной день без сохранения заработной платы. 

5.46. Предоставление отпуска заведующему детским садом оформляется приказом 

начальника управления образования администрации ЗАТО г. Североморск, другим 

работникам приказом заведующего детским садом. 

 

5.47. Все заседания коллегиальных органов управления проводятся в нерабочее 

время и не должны продолжаться более полутора часов. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1.  За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

 премирование; 

 награждение благодарственным письмом, Почетной грамотой; 

 представление к званиям. 

 

6.2.  За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены к государственным наградам. 

 

6.3.  Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию 

коллегиальными органами управления Учреждения. 

 

6.4.  Поощрения объявляются приказом заведующего детским садом и доводятся до 

сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

 

6.5.  Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области 

социально-культурного, бытового и жилищного обслуживания. За особые трудовые 

заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и 

присвоению званий (ст. 191 ТК РФ). 

 

7. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

 

7.1.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 
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3) увольнение по соответствующим основаниям. 

 

7.2.  К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника 

по следующим основаниям: 

 неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (п. 5 ст.81 ТК РФ); 

 прогул, отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов 

подряд в течение дня (подпункт «а» п. 6 ст.81 ТК РФ); 

 появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения (подпункт «б» п.6 ст. 81 ТК РФ); 

 совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, 

уполномоченного на применение административных взысканий (подпункт «г» 

п.6 ст. 81 ТК РФ); 

 нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (подпункт «д» п.6 ст. 81 ТК РФ); 

 принятие необоснованного решения руководителем организации, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации (п.9 ст. 81 ТК РФ); 

 однократное грубое нарушение руководителем организации, его заместителями 

своих трудовых обязанностей (п. 10 ст. 81 ТК РФ). 

 

7.3.  Педагогические работники, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным 

проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение 

общественного порядка, в  том числе и не по месту работы, другие нарушения норм 

морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога. 

 

7.4.  Дополнительные основания прекращения трудового договора с 

педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ) 

 повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

 

7.5.  Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи 

с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 

производятся без согласования с профсоюзным органом. 

 

7.6.  Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, локальными нормативными актами. 

 

7.7.  При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
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совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

 

7.8.  До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения, 

либо устное объяснение не препятствует применению взыскания. 

 

7.9.  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 представительного органа работников. 

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. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

 

7.10.  За каждый дисциплинарный поступок может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

 

7.11.  Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

 

 7.12. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работникам норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена 

педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 

результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия 

заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом 

(запрещение педагогической деятельности, защита интересов воспитанников). 

 

7.13.  Взыскание объявляется приказом заведующего детским садом. Приказ должен 

содержать указание на  конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое 

налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется 

работнику под подпись в трехдневный срок со дня подписания. 

 

7.14.  К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в 

течение срока действия этих взысканий. 

 

7.15.  Дисциплинарное взыскание автоматически снимается и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут 

новому дисциплинарному взысканию. Заведующий детским садом вправе снять 

взыскание досрочно по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 

  

7.16.  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 
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8. Заключительные положения 

 

8.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 

работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных 

нормативно-правовых актов РФ. 

8.2. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством. 

 


