
 

 
 



2.2. При заключении трудового договора работодатель обязан 

потребовать от поступающего: 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности( в том 

числе в электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства; 

  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 диплом или иной документ о полученном образовании (полном или 

неполном) и (или) 

 документ, подтверждающий специальность или квалификацию; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе 

индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме 

электронного документа, либо страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования. 

  документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу. 

 справку из УМВД об отсутствии  ( наличии) судимости и ( или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного 

преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке 

и по форме, установленными федеральным органом исполнительной 

власти. 

 Медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст.69 

ТК РФ , Федеральный закон № 273-ФЗ от 29.12.2012 «Об образовании 

в Российской Федерации», личную медицинскую книжку. 

 Лица, принимаемые на работу в образовательное учреждение, 

требующую специальных знаний ( педагогические и медицинские) в 

соответствии с ТК РФ или с Единым тарифно-квалификационным 

справочником, утвержденным Профессиональным стандартом обязаны 

предъявить документы, подтверждающие уровень и профессиональную 

подготовку. 

     2.3.Прием на работу оформляется приказом, на основании заключенного 

трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под 

расписку в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора. 

     2.4.Принимая лицо на работу или переводя его в установленном порядке 

на другую, работодатель обязан: 

-ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка, условиями 

оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

-провести инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда; 

-ознакомить с иными локальными нормативными актами, имеющими 

отношение к его трудовой функции; 

     2.5. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 



сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится у работодателя. Получение работником трудового договора 

подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящегося у работодателя. 

     2.6.Работодатель формирует в электронном виде основную информацию  

о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника ( далее –

сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

СФР, для хранения в информационных ресурсах Фонда социального 

страхования. В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

-о Работнике; 

-месте его работы; 

--его трудовой функции; 

-переводах Работника на другую постоянную работу; 

-увольнении Работника с указанием причины прекращения трудового 

договора; 

-другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

         2.7.Работодатель обязан предоставить Работнику ( за исключением 

случаев когда у Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 

деятельности за период работы у Работодателя способом, указанным в 

заявлении Работника (бумажном носителе, заверенным надлежащим 

способом, или в форме электронного документа, подписанной усиленной 

квалифицированной подписью ( при наличии у Работодателя), поданном в 

письменной форме или направленном в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя: 

dou30.rybinsk@yarregion.ru. 

В период работы-не позднее трех рабочих дней, со дня подачи заявления; 

-при увольнении- в день прекращения трудового договора. 

     2.8.Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ. 

     2.9.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя не менее чем за 2 

недели. 

     2.10.По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, а 

работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести полный 

расчет. По соглашению сторон между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения. 

     2.11.Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден не менее чем за 3 дня 

до увольнения. 

     2.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом, В день 

увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 



внесенной в нее запись об увольнении и (или) сведения о трудовой 

деятельности и произвести с ним окончательный расчет. 

     2.13.Записи в трудовую книжку о причинах увольнения должны 

производиться в точном соответствии с формулировкой ТК РФ и со ссылкой 

на соответствующую статью, пункт. Днем увольнения считается последний 

день работы. 

 

3.Основные обязанности и права Работников 

 

     3.1.Работники Учреждения обязаны: 

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать настоящие 

Правила, трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять 

распоряжения работодателя и непосредственного руководителя, 

-использовать все рабочее время для производительного труда; 

-неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности.  -

-О всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. 

- Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной 

санитарии и гигиены. Незамедлительно сообщать работодателю, либо 

непосредственному руководителю о ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранность имущества работодателя; 

-проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать 

санитарные нормы и правила, гигиену труда; 

-своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

-нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

воспитанников, обеспечивать охрану их жизни и здоровья, соблюдать 

санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение, выполнять 

требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением 

здоровья детей, защищать их от всех форм физического и психического 

насилия; 

-соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательными и 

вежливыми с членами коллектива Учреждения и родителями ( законными 

представителями) воспитанников; 

-сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и оздоровления 

детей; 

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

повышением своего профессионального уровня; 

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

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 

материальных ценностей. Бережно относиться к имуществу работодателя  и 

других работников; 

-эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 

электроэнергию, другие материальные ресурсы; 

    3.2. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

-изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 



-отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними. 

    3.3. В помещениях Учреждения запрещается: 

-находиться в верхней одежде и головных уборах; 

-громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

-курить на территории Учреждения; 

-распивать спиртные напитки. 

    3.4. Работники Учреждения имеют право: 

-на самостоятельное определение форм, средств и методов своей 

педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции 

Учреждения; 

-определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного 

раздела программы; 

-проявление творчества, инициативы; 

-уважительное и вежливое обращение со стороны администрации, 

воспитанников и родителей ( законных представителей); 

-моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

-повышение разряда и категории по результатам своего труда; 

- совмещение профессий; 

-получение рабочего места, соответствующего санитарно –гигиеническим 

нормам, нормам охраны труда, снабженного необходимым оборудованием, 

пособиями и иными материалами; 

-получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране 

труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а 

также о мерах по защите от воздействия вредных и опасных 

производственных  факторов; 

-отказ от выполнения работы в случае возникновения опасности для жизни и 

здоровья вследствие нарушений требований охраны труда, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой 

опасности; 

-обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в 

соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

-обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств 

работодателя; 

- работники старше 40 лет имеют право на однодневную диспансеризацию 

раз в год (у более молодых коллег такое право есть раз в 3 года). За этот день 

начисляется средний заработок. Для прохождения диспансеризации  

работник может взять раз в год выходной, уведомив об этом работодателя за 

3 дня и  согласовать с ним дату. После диспансеризации работник обязан 

представить справку в течение 3 рабочих дней работодателю.  

 

 

4.Основные обязанности Работодателя 

      4.1.Работодатель обязан: 



-соблюдать законы и иные нормативные  и правовые акты, локальные акты, 

соглашений и трудовых договоров; 

-своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов; 

-предоставлять сотрудникам работу, установленную трудовым договором; 

-обеспечивать безопасность труда и создавать условия, отвечающие  

требованиям охраны и гигиены труда; 

-своевременно выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату; 

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

-обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины; 

-способствовать повышению работниками своей квалификации, 

совершенствованию  профессиональных навыков; 

-отстранять от работы и (или) не допускать к ней лицо: 

 появившееся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

 не прошедшее в установленные сроки обязательный медицинский 

осмотр; 

 если за работником закреплена обязанность использования средств 

индивидуальной защиты, при этом СИЗ выданы работнику в полном 

объеме, соответствуют всем нормам безопасности, а работник их не 

использует. 

-стремиться к созданию высококвалифицированного творческого коллектива 

работников. 

-Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК обеспечивает 

безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению 

аварийных ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья 

работников при возникновении таких ситуаций, оказанию пострадавшим 

первой помощи.  

-Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК:  

 устанавливает в положении об учете и расследовании микротравм порядок 

расследования и регистрации микротравм применительно к местным 

условиям, особенностям организационной структуры, специфики и характера 

производства; 

  регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учета 

микротравм;  обеспечивает в производственных подразделениях наличие 



бланков справки о расследовании микротравмы для своевременного 

оформления результатов расследования;  

 дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета 

микротравм на производстве (при их наличии); 

  обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве; 

 обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда 

(устранению причин микротравм). 

- Работодатель обязан довести зарплату до МРОТ специальной доплатой, 

увеличением оклада или индексацией зарплаты. Зарплата работника не 

может быть ниже МРОТ, если он оформлен на полную ставку и отработал 

полный  месяц. 

 

 5. Рабочее время и время отдыха 

 

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

выходными днями- суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня: 

- для воспитателей определяется из расчета 36 часов в неделю; 

- для музыкального руководителя- 24 часа в неделю; 

-для учителя-логопеда- 20 часов в неделю; 

-для педагога- психолога- 36 часов в неделю; 

-для инструктора по физической культуре- 30 часов в неделю. 

     5.2. Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может 

обеспечиваться: 

- путем одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение 

6 часов в неделю для каждого воспитателя,  

- замены каждым воспитателем в течение 6 часов в неделю 

отсутствующих воспитателей по болезни и другим причинам,  

- выполнения работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, 

методической работы. 

 При составлении графиков работы педагогических и других работников 

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом пищи, не 

допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации.  

Для остальных педагогических работников устанавливается перерыв для 

приема пищи и отдыха, регулирующийся законодательством РФ и 

локальными актами ДОУ. 

       Режим работы обслуживающего персонала устанавливается с 8.00 до 

17.00 с предоставлением времени отдыха с 13.45- 14.45 минут. 

      5.3.Продолжительность рабочего дня для руководящего, 

административно-хозяйственного, обслуживающего персонала определяется  

из расчета 40-часовой рабочей недели в соответствии с графиком сменности 



Графики работы утверждаются руководителем Учреждения и 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания. Графики объявляются работнику под расписку  не позже, чем за 

один месяц до их введения в действие. 

       5.4.Администрация  организует учет рабочего времени и его 

использования всеми работниками Учреждения. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

       5.5.Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической деятельности предоставляется длительный отпуск сроком на 

1 год. Порядок и условия его предоставления регламентируется положением, 

утвержденным  Учредителем. 

5.6. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 

занимаемой должности включается учебная (преподавательская), 

воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, 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.  

5.7. Для  сторожей вводится суммированный учет рабочего времени с 

учетным периодом 1 год. Для данной категории работников устанавливается  

сменный режим рабочего времени по графику со скользящими выходными 

днями. 

Размер оплаты за один час работы сторожа  в месяц определяется путем 

деления месячного должностного оклада (ставки заработной платы) сторожа  

на среднемесячное количество рабочих часов. Для сторожей, работающих 

посменно, продолжительность ежедневной работы определяется графиком 

работы в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. Для 

этой категории  работников устанавливается суммированный учёт рабочего 

времени. Длительность  работы (смены) устанавливается в зависимости от 

применяемого графика работы. Суммированный учёт (в часах) рабочего 

времени работников ведётся за каждый день на основании  табеля учёта 

рабочего времени. При суммированном учёте рабочего времени работа в 

выходные и праздничные дни включается в месячную норму рабочего 

времени.  

 

6.Организация и режим  работы Учреждения 

 

       6.1.Привлечение к работе работников в установленные графиком 

выходные и праздничные дни запрещена и может иметь место лишь в 

случаях, предусмотренных законодательством. 



      6.2.Администрация Учреждения может привлекать  работников к 

дежурству в рабочее время. 

      6.3.Общие собрания (конференции) работников проводятся по мере 

необходимости, ни не реже одного раза в год. Заседания педагогического 

совета проводятся не реже четырёх раз в год. Все заседания педагогического 

совета проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух 

часов, родительские собрания - более полутора часов. 

     6.4.Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией Учреждения по согласованию с работником, с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы Учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 

составляется на каждый календарный год не позднее 01 января текущего года  

и доводится до сведения всех работников Учреждения. Предоставление 

отпуска заведующему оформляется приказом по Департаменту образования, 

другим работникам приказом по Учреждению. 

     6.5.  Педагогическим работникам Учреждения предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 

календарных дня [Постановление Правительства РФ от 01.10.2002 №724 «О 

продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого 

отпуска, предоставляемого педагогическим работникам»]. Остальным 

работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

   6.6.Посторонним лицам разрешается присутствовать в Учреждении по 

согласованию с администрацией. 

   6.7.Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по 

поводу их работы во время проведения занятий, в присутствии детей и 

родителей. 

 

 

7.Поощрения за успехи в работе 

 

    7.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде 

и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 единовременное премирование; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

 

   7.2.Поощрения объявляются приказом руководителя Учреждения и 

доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую 

книжку работника и личное дело. 

 

8.Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

 



    8.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо 

небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет 

за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, 

а также применения иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

    8.2.За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

     8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено  за систематическое неисполнение работником без уважительных 

причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом 

Учреждения или правилами внутреннего трудового распорядка, если к 

работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, за прогул 

без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом 

состоянии. 

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение 

рабочего дня. 

     8.4.За каждое нарушение может быть только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным 

лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

     8.5.До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

требуется предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи 

письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют 

применению взыскания. 

     8.6.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическими 

работниками норм профессионального поведения может быть проведено 

только 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 преданы гласности только с согласия заинтересованного 

работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение 

педагогической деятельности, защита интересов воспитанников) 

     8.7.Взыскание применяются не позднее одного месяца со дня 

обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая болезни и отпуска 

работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

обнаружения нарушения трудовой дисциплины. 

    8.8.Взыскание объявляется приказом руководителя по Учреждению. 

Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

подписания. 



    8.9.К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются 

в течение срока действия этих взысканий. 

   8.10.Взыскание автоматически снимается и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Руководитель Учреждения 

вправе снять взыскание досрочно по ходатайству трудового коллектива, если 

работник, подвергнутый взысканию не совершил нового проступка  и 

проявил себя как добросовестный работник. 

   8.11. 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 к детям, нарушение общественного порядка, в 

том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не 

соответствующие социальному статусу педагога. 

 Педагоги Учреждения могут быть уволены за применение методов 

воспитания, связанных с физически или психическим насилием над 

личностью воспитанников. 

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

   8.12.Дисциплинарные взыскания к руководителю Учреждения 

применяются тем органом  образования, который  имеет право его назначать. 

    

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

     9.1. Работники обязаны подчиняться заведующей Учреждением, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также 

приказы и распоряжения, соответствующие действующему 

законодательству. 

     9.2. Нарушение трудовой дисциплины, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных 

мер, предусмотренных действующим законодательством. 

    9.3.Заведующий Учреждением имеет право привлекать работников к 

дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

    9.4. Ответственность педагогических работников устанавливаются статьёй 

48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». 

    9.5.С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники Учреждения. 

 

Ознакомлены на общем собрании (конференции) работников 

Протокол от «24»_апреля_2023г. 

№ 1 
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