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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – 

локальный нормативный акт, устанавливающий взаимные права и обязанности 

работодателя Муниципального автономного дошкольного образовательного 

учреждения «Детский сад № 11 комбинированного вида» г. Сыктывкара (далее 

– Учреждение) и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Феде-

рации (далее – ТК РФ), федеральными законами, нормативно-правовыми ак-

тами, Уставом Учреждения. 

1.3. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, совер-

шенствованию организации труда, рациональному использованию рабочего 

времени. 

1.4. Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодате-

лем. 

1.5. Работники обязаны честно и добросовестно соблюдать дисциплину труда, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать 

профессионализм, свою квалификацию, продуктивность труда, улучшать каче-

ство образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по 

охране труда, технике безопасности и производственной санитарии, бережно 

относиться к имуществу Работодателя. 

1.6. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчи-

нение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными за-

конами, трудовым договором, настоящими правилами, другими локальными 

нормативными актами Учреждения. 

1.7. Правила утверждаются руководителем Учреждения с учетом мнения предста-

вительного органа трудового коллектива. 

1.8. С целью ознакомления работников Учреждения и других заинтересованных лиц 

с Правилами, их размещают на информационном стенде и на официальном 

сайте ДОО. 

1.9. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с Правилами 

под личную подпись. 

1.10. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией 

Учреждения в пределах предоставленных ему прав и в случаях, предусмот-

ренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с 

трудовым коллективом. 

2. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР И ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора 

с Работодателем в письменной форме. Трудовой договор заключается в двух 

экземплярах. Один экземпляр передается работнику, другой хранится в Учре-

ждении. 

2.2. Трудовой договор включает в себя: трудовую функцию, дату начала работы, 

отпуска, условия оплаты труда, показатели и критерии оценки деятельности для 

назначения стимулирующих выплат в зависимости от качества выполняемых 

работ, размер поощрения за достижение результатов труда, а также меры со-

циальной поддержки. 

2.3. С работниками Учреждения, состоящими в трудовых отношениях с работода-

телем, дополнительные соглашения к Трудовому договору заключаются по мере 
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изменения трудовой функции, условий оплаты труда, показателей и критериев 

оценки эффективности труда работников для определения размеров и условий 

осуществления стимулирующих выплат. 

2.4. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 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. 

2.5. При заключении Трудового договора лицо, поступающее на работу, предъяв-

ляет работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

электронном виде), за исключением случаев, если трудовой договор заклю-

чается впервые или работник поступает на работу на условиях внешнего 

совместительства; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

или специальной подготовки; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (пер-

сонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного пре-

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилити-

рующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавли-

ваются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и норма-

тивно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым администра-

тивному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоак-

тивных веществ, 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; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 медицинское заключение о состоянии здоровья. 

2.6. При приеме на работу, требующей специальных знаний, по совместительству, 

работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или 

иного документа об образовании или профессиональной подготовке либо их 

надлежаще заверенных копий. 

2.7. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат пред-

варительной проверке ответственным за ведение кадрового делопроизводства 

(специалистом по персоналу). При появлении сомнений в подлинности доку-

ментов или содержащихся в них сведений направляется запрос организации 

(учреждению, предприятию), выдавшей соответствующий документ. До полу-

чения документального подтверждения подлинности документов (сведений), 

вызывающих сомнения, процедура заключения трудового договора приоста-

навливается. 

2.8. В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой дея-

тельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. Сведения о трудовой де-
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ятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа ра-

ботника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответ-

ствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) и осуществления других целей, в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.9. Прием на работу без указанных документов не производится. В соответствии со 

спецификой работы Учреждения предусматривается необходимость предъяв-

ления при заключении Трудового договора дополнительных документов (статья 

65 ТК РФ). 

2.10. Трудовой договор может заключаться: 

 на неопределённый срок; 

 на определенный срок (срочный договор). 

Срочные Трудовые договоры заключаются только в случаях, предусмотренных 

статьей 59 ТК РФ либо иными федеральными законами, если трудовые отно-

шения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий её выполнения. 

2.11. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 оформляется заявление кандидата на должность на имя работодателя; 

 заключается и подписывается Трудовой договор (на определённый срок, на 

неопределенный срок, на время выполнения определенной работы); 

 издается приказ на основании заключенного трудового договора, содержа-

ние которого должно соответствовать условиям трудового договора; 

 приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехднев-

ный срок со дня фактического начала работы; 

 по требованию работника, ему может быть выдана копия приказа (ТК РФ); 

 размер заработной платы указывается в заключаемом с работником Трудо-

вом договоре в соответствии со штатным расписанием, имеющейся квали-

фикационной категорией и стажем работы; 

 заполняется личная карточка работника Формы № Т-2, утвержденная по-

становлением Государственного комитета Российской Федерации по стати-

стике от 05.01.2004 года № 1. 

2.12. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан: 

 ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом 

труда и отдыха, должностной инструкцией; 

 ознакомить работника с настоящими правилами и иными локальными нор-

мативными актами, действующими в Учреждении относящимися к трудо-

вым функциям работника; 

 проинструктировать по технике безопасности, пожарной безопасности, по 

организации охраны жизни и здоровья детей и другим правилам по охране 

труда и комплексной безопасности; 

 довести до сведения работника положения законодательства Российской 

Федерации о персональных данных, требований к защите персональных 

данных и получить согласие на обработку персональных данных работника; 

 всем вновь поступающим работникам по категории младшего обслужива-

ющего и вспомогательного персонала, в том числе поступающим на работу с 

вредными условиями труда, назначается стажировка на рабочем месте на 

период от 2 до 8 рабочих смен. 
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2.13. При заключении Трудового договора может быть установлено испытание ра-

ботника с целью проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.14. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (на 

срок не более 3 месяцев), отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 

означает, что работник принят без испытания. 

2.15. В период испытания на работника распространяются все нормативные правовые 

и локальные акты Учреждения, как и для работника, принятого на постоянную 

работу. 

2.16. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности 

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

2.17. Испытания при приеме на работу не устанавливаются (ст. 70 ТК РФ):  

 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 об-

разование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специально-

сти в течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными феде-

ральными законами, коллективным договором. 

2.18. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

расторгнуть Трудовой договор до истечения срока испытания, предупредив не 

менее чем за три дня в письменной форме с указанием причин (ТК РФ). 

2.19. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и рабо-

тодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, 

либо со дня фактического допущения работника с разрешения или по поруче-

нию работодателя. 

2.20. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен 

день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий 

день после вступления договора в силу. 

2.21. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме (часть 5 

статьи 64 ТК РФ). 

2.22. Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный 

трудовым договором, то трудовой договор аннулируется. 

2.23. Лицу, поступившему на работу, может быть отказано в заключении трудового 

договора для выполнения определенной должности (работы, трудовой функ-

ции), если: 
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2.23.1. Лицо, поступающее на работу, не достигло 16 лет и на это не имеется согласия 

его родителей (иных законных представителей) и (или) разрешения органа по 

защите интересов несовершеннолетних. Данное основание не применяется, 

если лицом, поступающим на работу, предъявлены документы, подтвержда-

ющие его полную дееспособность (эмансипацию). 

2.23.2. У лица, поступающего на работу, имеется документально подтвержденные 

медицинские противопоказания для выполнения должности (работы, трудовой 

функции), которую ему предполагается поручить в соответствии с трудовым 

договором. 

2.23.3. В отношении лица, поступающего на работу, действует вступивший в закон-

ную силу приговор суда о лишении права занимать определенные должности 

(заниматься определённой деятельностью) в соответствии с трудовым дого-

вором. 

2.23.4. В отношении лица, поступающего на работу, действует вступившее в закон-

ную силу постановление уполномоченного органа (должностного лица) об 

административном наказании, исключающим возможность исполнения соот-

ветствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором. 

2.23.5. У лица, поступающего на работу, отсутствует надлежащим образом оформ-

ленный (удостоверенный) документ об образовании (квалификации) или о 

наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с 

трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в со-

ответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым актом. 

2.23.6. У лица, поступающего на работу, истек срок действия (приостановлено дей-

ствие на срок свыше необходимого для документального оформления приема 

на работу) специального права (лицензии, права на управление транспортным 

средством, свидетельства, сертификата и др.), либо лицо, поступающее на ра-

боту, лишено такого специального права, вследствие чего невозможно вы-

полнение поручаемой ему работы (трудовой функции). 

2.23.7. Лицо, поступающее на работу, отказывается от предварительного ознакомле-

ния с локальными нормативными актами, действующими у работодателя, а 

равно от предусмотренного в соответствии с законом обязательного меди-

цинского осмотра (освидетельствования). 

2.23.8. Лицо, имеющее судимость, подвергающиеся или 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 исклю-

чением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

неравности, а также против общественной безопасности (ТК РФ). 

2.24. К педагогической деятельности в Учреждение не допускаются лица (ст. 331 ТК 

РФ): 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследо-

ванию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 
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психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несо-

вершеннолетних, 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 настоящей статьи; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем 

настоящей части; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом по-

рядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулиро-

ванию в области здравоохранения. 

2.25. Лица, поступающие на работу в Учреждение, проходят обязательный предва-

рительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством. 

2.26. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.27. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств работника. 

Какое бы ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в 

зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 

имущественного, социального и должностного положения, места жительства 

(или пребывания) не допускается. 

2.28. На каждого работника ведется личное дело. Документы в личных делах распо-

лагаются в следующем порядке: 

 внутренняя опись документов; 

 личный листок по учету кадров; 

 согласие на обработку персональных данных; 

 заявление о неразглашении персональных данных; 

 копии документов об образовании, повышении квалификации, присвоении 

квалификационной категории; 

 справки о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного пре-

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилити-

рующим основаниям, о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ; 

 должностная инструкция; 

 приказы по личному составу, которые касаются работника. 

2.29. В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки 

о состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии при-

казов об отпусках и другие документы второстепенного значения. 

2.30. Личное дело работника хранится в Учреждении. После увольнения личные дела 

руководителей и работников хранят в течение 75 лет, если они закончены де-

лопроизводством до 1 января 2003 года, или в течение 50 лет, если они закон-

чены делопроизводством после 1 января 2003 года. О приеме на работу в 
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Учреждение делается запись в Книге учета личного состава. 

2.31. Трудовая книжка на бумажном носителе. На основании приказа о приеме на 

работу работодатель обязан в пятидневный срок сделать запись в трудовой 

книжке работника, в случае, если работа в учреждении является для работника 

основной. 

2.32. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с её 

утратой, повреждением или иной причине работодатель по письменному заяв-

лению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформ-

ляет новую трудовую книжку. 

2.33. Трудовые книжки и вкладыши к ним хранятся в Учреждении как документы 

строгой отчетности – в условиях, гарантирующих их недоступность для по-

сторонних лиц. 

2.34. Трудовая книжка руководителя Учреждения хранится у Учредителя. 

2.35. Электронная трудовая книжка. Работодатель формирует в электронном виде 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 

(далее – сведения о трудовой деятельности) и предоставляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации) об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхо-

вания, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Россий-

ской Федерации. 

2.36. При трудоустройстве работника впервые информация о трудовой деятельности 

ведется работодателем в электронном виде. 

3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

3.1. Перевод на другую постоянную работу в Учреждении по инициативе работо-

дателя, то есть изменение трудовых функций или изменение существенных 

условий трудового договора допускается только с письменного согласия ра-

ботника. 

3.2. 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. 

3.3. Перевод работника на другую работу без его согласия на срок до одного месяца 

на не обусловленную трудовым договором работу, допускается в случае про-

стоя, необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

для замещения временно отсутствующего работника (статья 72 ТК РФ). При 

этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 

только с письменного согласия работника. При этом работник не может быть 

переведен на работу противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

3.4. Не требует согласия работника перемещение его внутри Учреждения на другое 

рабочее место, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами 

условий трудового договора (статья 72 ТК  РФ). 

3.5. Перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом ра-

ботодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работ-

ника (за исключением случаев временного перевода). 

3.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

3.7. Трудовой договор может быть в любое время расторгнуть по соглашению сто-
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рон Трудового договора. 

3.8. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом ра-

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

не установлен ТК  РФ или иным федеральным законом (пункт 3 статьи 77 ТК 

РФ). Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. 

3.9. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

3.10. В случаях, когда заявление работника о расторжении трудового договора по его 

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью про-

должения им работы (выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных 

актов или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой до-

говор в срок, указанный в заявлении работника. 

3.11. До истечения срока предупреждения о расторжении трудового договора ра-

ботник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом 

случае не производится если на место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами 

не может быть отказано в заключении трудового договора. 

3.12. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был расторгнут и работник не настаивает на увольнение, то действие трудового 

договора продолжается. 

3.13. Расторжение срочного трудового договора (пункт 2 статьи 77 ТК РФ): 

 срочный трудовой договор расторгается с истечением срока действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 

три дня до увольнения; 

 трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы; 

 трудовой договор, заключенный на время исполнений обязанностей отсут-

ствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

3.14. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях (часть 4 

статьи 77 ТК РФ): 

3.14.1. Ликвидации организации. 

3.14.2. Сокращения численности или штата работников организации. 

3.14.3. Несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами атте-

стации. 

3.14.4. Смены собственника имущества организации (в отношении руководителя ор-

ганизации, его заместителей и главного бухгалтера). 

3.14.5. Неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание. 

3.14.6. Однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

 прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжитель-

ности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

 появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 
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организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя 

работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

 разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных 

другого работника; 

 совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого иму-

щества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, уста-

новленных вступившим в законную силу приговором суда или постановле-

нием судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать 

дела об административных правонарушениях; 

 установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления 

таких последствий; 

3.14.7. Совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживаю-

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

утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

3.14.8. Непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию кон-

фликта интересов, стороной которого он является, непредставления или 

представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, рас-

ходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо не-

представления или представления заведомо неполных или недостоверных 

сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия 

(наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей 

в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской 

Федерации, владения и (или) пользования иностранными финансовыми ин-

струментами работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними 

детьми в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими феде-

ральными законами, нормативными правовыми актами Президента Россий-

ской Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные 

действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны рабо-

тодателя. 

3.14.9. Совершения работником, выполняющим воспитательные функции, амораль-

ного проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

3.14.10. Принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за 

собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование 

или иной ущерб имуществу организации. 

3.14.11. Однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей. 

3.14.12. Представления работником работодателю подложных документов при за-

ключении трудового договора. 

3.14.13. Предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, чле-

нами коллегиального исполнительного органа организации. 

3.14.14. В других случаях, установленных настоящим Кодексом и иными федераль-
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ными законами. 

3.15. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными феде-

ральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педаго-

гическим работником являются (статья 336 ТК РФ): 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника. 

3.16. В соответствии с частью 2 статьи 81 ТК РФ обязательным условием законности 

расторжения трудового договора в связи с сокращением численности или штата 

работников является предупреждение работника работодателем персонально 

под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. В уведомлении о со-

кращении штата (численности) работодатель обязан указать конкретную дату 

расторжения трудового договора. 

3.17. Увольнение по сокращению допускается, если невозможно перевести работника 

с его согласия на другую работу (часть 2 статьи 81 ТК РФ). Работодатель обязан 

предложить работнику вакантную должность или работу, которую работник 

может выполнять с учетом состояния его здоровья. 

3.18. На основании статьи 178 ТК РФ при расторжении трудового договора в связи с 

сокращением численности или штата работников Учреждения увольняемому 

работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного за-

работка. Если увольнение работника по указанным основаниям происходит с 

его письменного согласия без предупреждения об увольнении за два месяца, то 

одновременно с выплатой выходного пособия в размере среднего месячного 

заработка ему дополнительно должна быть выплачена компенсация в размере 

двухмесячного среднего заработка. 

3.19. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли 

сторон (пункт 10 статьи 77 ТК РФ): 

 призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую 

ее альтернативную гражданскую службу; 

 восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по 

решению государственной инспекции труда или суда; 

 признание работника полностью нетрудоспособным в соответствии с ме-

дицинским заключением; 

 в других случаях, предусмотренных статьей 83 ТК РФ и иными федераль-

ными законами. 

3.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Ра-

ботодателя. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны произ-

водиться в точном соответствии с формулировкой действующего законода-

тельства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт ТК РФ или иного 

закона. 

3.21. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не ра-

ботал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным феде-

ральным законом, сохранялось место работы (должность) (статья 84.1 ТК РФ). 

3.22. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится с 

учетом мотивированного мнения представительного органа Учреждения за ис-
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ключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Феде-

рации. 

3.23. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В 

случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под рос-

пись, на приказе производится соответствующая запись. 

3.24. В день прекращения трудового договора работодатель производит с увольня-

емым работником полный денежный расчет и выдает работнику надлежаще 

оформленную трудовую книжку (если трудовая книжка ведется на бумажном 

носителе) или предоставляет работнику сведения о его трудовой деятельности 

(если трудовая книжка ведется в электронной форме). 

3.25. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписыва-

ется в личной карточке Формы № Т-2 и в книге учета движения трудовых кни-

жек и вкладышей к ним (если трудовая книжка ведется на бумажном носителе). 

3.26. Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 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 по почте или 

направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности за период работы у работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

3.27. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель осво-

бождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у работодателя. 

3.28. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки по-

сле увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения работника, а в случае если в соответствии с ТК РФ, иным фе-

деральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего 

сведений о трудовой деятельности у работодателя после увольнения, работо-

датель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения ра-

ботника способом, указанном в его обращении на бумажном носителе, заве-

ренные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подпи-

санного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

4. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. С 1 января 2020 года Учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работ-

ника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, 

датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах рас-

торжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

4.2. Заведующий назначает приказом работника Учреждения, который отвечает за 

ведение и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой 

деятельности работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с 
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приказом под подпись. 

4.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсион-

ный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца при-

ходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока 

считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

4.4. В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

 о работнике; 

 о месте его работы; 

 о его трудовой функции; 

 о переводах работника на другую постоянную работу; 

 об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; 

 другая информация, предусмотренная ТК РФ, иными федеральными зако-

нами. 

4.5. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на 

работника ведется трудовая книжка на бумажном носителе) сведения о трудо-

вой деятельности за период работы у работодателя способом, указанным в за-

явлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью), поданном в письменной форме или направ-

ленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

mdouv11@mail.ru: 

 в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заяв-

ления; 

 при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

4.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте за-

казным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

4.7. При использовании электронной почты работодателя работник направляет от-

сканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление; 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудо-

вой деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

4.8. Учреждение обязано предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

4.9. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведе-

ниях трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, рабо-

тодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или допол-

нить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установ-

mailto:mdouv11@mail.ru
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ленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персо-

нифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Феде-

рации. 

4.10. Уведомления об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с фор-

мированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, работода-

тель вправе составить в письменном виде и вручить лично сотруднику. Если 

сотрудник отсутствует на работе, то уведомление работодатель вправе отпра-

вить по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, направить курь-

ерской службой или отправить скан-копию уведомления по электронной почте 

сотруднику. 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

5.1. Работник Учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ТК РФ, 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» или иными федеральными законами и нормативными правовыми 

актами, которые предусмотрены для соответствующей категории работников. 

5.2. Работники имеют право на: 

5.2.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами. 

5.2.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

5.2.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда. 

5.2.4. Своевременную и полном объёме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией и трудовым договором. 

5.2.5. Отдых, обеспечиваемый условием нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категории 

работников, представлением еженедельных выходных дней, нерабочих празд-

ничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для 

отдельных категорий работников. 

5.2.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте. 

5.2.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалифи-

кации в порядке, установленной ТК РФ, иными федеральными законами. 

5.2.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступ-

ление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 

5.2.9. Участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и Уставом. 

5.2.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запре-

щенными законом способами. 

5.2.11. Защиту своей профессиональной чести и достоинства. 

5.2.12. Защиту своих персональных данных, хранящихся в Учреждении. 

5.2.13. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законода-

тельством Российской Федерации. 

5.2.14. Получение копий документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на 

работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с ра-

боты; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных 

и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 



15 

 

страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии доку-

ментов, связанных с работой, предоставляются работнику безвозмездно в те-

чение трех дней со дня подачи работником письменного заявления. 

5.2.15. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

5.2.16. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленной ТК РФ, иными федеральными зако-

нами. 

5.2.17. При исполнении профессиональных обязанностей педагогические работники 

имеют право на свободу выбора и использования методик обучения и воспи-

тания, учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образова-

тельной программой, реализуемой в Учреждении, методов оценки знаний вос-

питанников. Выбор учебных пособий, используемых в образовательном про-

цессе, осуществляется в соответствии со списком учебников и учебных пособий, 

определённым приказом работодателя. 

5.2.18. Проходить не реже чем один раз в три года профессиональную подготовку при 

повышении квалификации в соответствии с действующим законодательством в 

сфере образования. 

5.2.19. Аттестоваться на соответствующую квалификационную категорию (первую или 

высшую) и получить ее в случае успешного прохождения. 

5.2.20. На сокращенную рабочую неделю, дополнительный оплачиваемый отпуск, по-

лучение пенсии за выслугу лет и иные меры социальной поддержки, предо-

ставляемые педагогическим работникам в порядке, установленном законода-

тельством. 

5.2.21. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанно-

стей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ и 

иными федеральными законами. 

5.2.22. Право на перерывы на 10-15 минут через каждые 45-60 мин работы во время 

непрерывной работы с персональным компьютером; при работе с уровнем 

нагрузки за рабочую смену до 20000 знаков – через каждые 2 часа работы с 

компьютером от начала рабочей смены и через 2 часа после обеденного пере-

рыва продолжительностью 15 минут каждый. 

5.2.23. Право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленным уставом. 

5.2.24. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учре-

ждения, в том числе через органы управления и общественные организации. 

5.2.25. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений. 

5.2.26. Право на получение спецодежды, средств индивидуальной защиты, средств для 

личной гигиены. 

5.3. Педагогические работники Учреждения пользуются следующими академиче-

скими правами и свободами: 

5.3.1. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вме-

шательства в профессиональную деятельность. 

5.3.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания. 

5.3.3. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских про-

грамм и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образова-
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тельной программы. 

5.3.4. Право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обу-

чения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке 

установленном законодательством об образовании. 

5.3.5. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиках, методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ. 

5.3.6. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследо-

вательской деятельности, участие в экспериментальной и международной дея-

тельности, разработках и во внедрении инновации. 

5.3.7. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресур-

сами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами Учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим 

средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для каче-

ственного осуществления педагогической, научной или исследовательской де-

ятельности в Учреждении; 

5.3.8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими и науч-

ными услугами Учреждения в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

5.3.9. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педаго-

гических работников. 

5.4. Работники обязаны: 

5.4.1. Соблюдать Устав Учреждения, настоящие Правила, трудовую дисциплину. 

5.4.2. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором и должностной инструкцией, использовать все рабочее 

время для производительного труда. 

5.4.3. Своевременно и точно исполнять распоряжение работодателя, воздерживаться 

от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанно-

сти. 

5.4.4. Соблюдать требования по технике безопасности, правило противопожарной 

безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, охране труда, 

пользоваться средствами индивидуальной защиты. 

5.4.5. Вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения. 

5.4.6. Строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей. 

5.4.7. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководи-

телю о возникновении ситуации, предоставляющей 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). 

5.4.8. Соблюдать трудовую дисциплину, режим труда. 

5.4.9. Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением тру-

довых обязанностей относящихся к понятию «врачебная тайна» (статья 13 Фе-

дерального закона РФ № 232-ФЗ «Об основах охраны жизни и здоровья граждан 

в РФ»). 

5.4.10. Проходить ежегодные медицинские осмотры, вакцинацию против инфекцион-

ных заболеваний. 

5.4.11. Своевременно являться в отдел кадров для ознакомления с документами, 
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непосредственно касающимися работника. 

5.4.12. Содержать свое рабочее место, инвентарь и оборудование в исправном состоя-

нии; 

5.4.13. Соблюдать этические нормы поведения в работе, быть внимательным и веж-

ливым с членами коллектива Учреждения и родителями (законными предста-

вителями) воспитанников. 

5.4.14. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучения и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

5.5. Педагогические работники Учреждения обязаны: 

5.5.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обес-

печивать в полном объеме реализацию основной общеобразовательной про-

граммы в соответствии с утвержденной рабочей программой 

5.5.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики. 

5.5.3. Уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образова-

тельных отношений. 

5.5.4. Развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

воспитанников культуру здорового и безопасного образа жизни. 

5.5.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания. 

5.5.6. Учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние 

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения об-

разования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодейство-

вать при необходимости с медицинскими организациями. 

5.5.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень, получать допол-

нительное профессиональное образование. 

5.5.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании. 

5.5.9. При осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы 

других участников образовательных отношений, требования законодательства 

РФ, нормы профессиональной этики педагогических работников, закрепленные 

в локальных нормативных актах Учреждения. 

5.5.10. Использовать личные мобильные устройства на территории образовательной 

организации только в экстренных случаях и для связи с родителями (законными 

представителями). 

5.6. Работникам запрещается: 

5.6.1. Нарушать правила техники безопасности и охраны труда. 

5.6.2. Приходить на работу (приступать к исполнению трудовых обязанностей) с 

признаками гриппа, ОРЗ, ОРВИ, расстройства пищеварения (жидкий стул, 

рвота, боли в животе, отсутствие аппетита) и другими заболеваниями, пред-

ставляющими опасность заражения для окружающих, в состоянии алкогольно-

го, токсического, наркотического опьянения или их остаточными явлениями. 

5.6.3. Уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения. 

5.6.4. Готовить пищу в помещениях и на территории Учреждения. 

5.6.5. Находиться в помещении в верхней одежде и головных уборах. 

5.6.6. Громко разговаривать и шуметь в коридорах. 
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5.6.7. Курить табачные изделия и электронные сигареты, распивать спиртные напитки 

в помещениях и на территории Учреждения. 

5.6.8. Разрешать присутствие посторонних лиц без предварительного разрешения за-

ведующего Учреждением. 

5.6.9. Отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной 

работы для выполнения обязанностей, не связанных с основной деятельностью 

Учреждения. 

5.7. Педагогическим работникам запрещается: 

5.7.1. Принимать детей в Учреждение, не измерив у воспитанника температуру, не 

осмотрев у него внешних признаков заболевания, травмирования и т.д. 

5.7.2. Отдавать детей кому-либо, кроме родителей (опекунов, законных представите-

лей). 

5.7.3. Отдавать детей родителям (законным представителям), находящимся в сильном 

алкогольном опьянении. 

5.7.4. Изменять по своему усмотрению график сменности. 

5.7.5. Удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы 

между ними. 

5.7.6. Оставлять детей без присмотра в группе, в учебных кабинетах, во время пере-

движения по зданию, на прогулке на прогулочном участке и вне его. 

5.7.7. Отпускать детей домой одних по просьбе родителей. 

5.7.8. Допускать присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других детей 

без разрешения Работодателя. 

5.7.9. Говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами. 

5.7.10. Применять насилие к воспитанникам. 

5.7.11. Разговаривать по сотовому телефону в рабочее время. 

5.8. Конкретные трудовые обязанности работников Учреждения определяются 

трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими ло-

кальными нормативными актами, федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами. 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА 

6.1. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утвержденными Работодателем на основании 

квалификационных характеристик и нормативных документов. 

6.2. Работник несет установленную законодательством ответственность за сохран-

ность жизни и здоровья детей. 

6.3. Воспитателям и другим работникам, которые остались с детьми, запрещается 

оставлять детей без присмотра. 

6.4. Работник обязан возместить Работодателю причинённый ему прямой действи-

тельный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию работ-

ника не подлежит. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества Работодателя или ухудшение состояния 

указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

6.5. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный 

ущерб, непосредственно причиненным им Работодателю, так и за ущерб, воз-
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никший у Работодателя в возникновения им ущерба иными лицами. 

6.6. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в соот-

ветствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

6.7. Работодатель обязан доказать размер причиненного ему ущерба. 

6.8. Педагогические работники Учреждения несут ответственность за жизнь и здо-

ровье воспитанников. Они обязаны обеспечить охрану их жизни и здоровья, 

соблюдать санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение, выполнять 

требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здо-

ровья детей, защищать их от всех форм физического и психического насилия. 

6.9. Педагогическим работникам в период организации образовательного процесса 

запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание организованной образователь-

ной деятельности и график работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность организованной об-

разовательной деятельности; 

 оставлять воспитанников без присмотра. 

6.10. Администрация Учреждения организует учет явки на работу и уход с нее всех 

работников Учреждения. В случае неявки на работу по болезни работник обязан 

известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок вре-

менной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

6.11. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возла-

гается на работника в следующих случаях: 

 недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письмен-

ного договора о полной материальной ответственности или полученных им 

по разовому документу; 

 умышленного причинения ущерба; 

 причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токси-

ческого опьянения; 

 причинение ущерба в результате преступных действий работника, установ-

ленных приговором суда; 

 причинение ущерба в результате административного проступка, если такой 

установлен соответствующим государственным органом; 

 разглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служеб-

ную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 причинения ущерба не при исполнении работников трудовых обязанностей. 

6.12. Работники, занимающие нижеперечисленные должности, несут материальную 

ответственность в полном размере причиненного ущерба на основании пись-

менных договоров о полной материальной ответственности: заместитель заве-

дующего по административно-хозяйственной части, специалист по админи-

стративно-хозяйственному обеспечению, кастелянша, кладовщик. 

7. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

7.1. Работодатель имеет право на: 

7.1.1. Управление Учреждением и персоналом в пределах полномочий, установлен-

ных Уставом. 

7.1.2. Заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными за-
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конами. 

7.1.3. Поощрение работников за добросовестный эффективный труд. 

7.1.4. Привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

7.1.5. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров. 

7.1.6. Разработку и утверждение локальных нормативных актов. 

7.1.7. Требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения, работников и воспитанников, соблюдения 

Устава Учреждения и настоящих Правил. 

7.1.8. Требование от работников Учреждения выполнения должностных инструкций. 

7.1.9. Поручение работнику с его письменного согласия выполнение им в течение 

установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, 

определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или та-

кой же профессии (должности) на условиях, определенных ТК РФ. 

7.1.10. Осуществление контроля вместе с другими членами администрации за дея-

тельностью педагогических и других работников, в том числе путем посещения 

организованной образовательной деятельности и всех других видов деятельно-

сти; 

7.1.11. Реализацию прав, предоставленных ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

7.1.12. Определение структуры штатного расписания Учреждения. 

7.1.13. Распределение должностных обязанностей между работниками Учреждения. 

7.1.14. Осуществление иных прав, предоставленных ему трудовым законодательством. 

7.2. Работодатель обязан: 

7.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные норматив-

ные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

7.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договорам. 

7.2.3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда. 

7.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической доку-

ментацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

7.2.5. Всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину. 

7.2.6. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять 

передовой опыт работы в Учреждении. 

7.2.7. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами технической доку-

ментацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

7.2.8. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

7.2.9. Своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам 

заработную плату не реже чем каждые полмесяца (ч. 6 ст. 136 ТК РФ). Днями 

выдачи заработной платы в Учреждении являются: 12 число – расчет за 

предыдущий месяц; 27 число – заработная плата (аванс) за половину текущего 

месяца в соответствии с ТК РФ. 

7.2.10. Знакомить работников под подпись принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

7.2.11. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими тру-

довых обязанностей. 

7.2.12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
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установленном федеральными законами. 

7.2.13. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами. 

7.2.14. Создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также 

обеспечивающие охрану их жизни и здоровья. 

7.2.15. Проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и повторный) 

для изучения Правил пожарной безопасности. 

7.2.16. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информа-

цию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля их выполнения. 

7.2.17. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными норматив-

ными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

7.2.18. 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 ис-

полнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нару-

шения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, со-

держащих нормы трудового права. 

7.2.19. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих норы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям. 

7.2.20. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении орга-

низацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и кол-

лективным договором формах. 

7.2.21. Исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными зако-

нами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудо-

вого права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

7.2.22. Создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное обра-

зование работников. 

7.2.23. Создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организа-

ции питания работников Учреждения. 

7.3. Запрещается в рабочее время: 

7.3.1. Отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения обще-

ственных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

основной деятельностью. 

7.3.2. Делать замечания по поводу работы во время занятий не разрешается. В случае 

необходимости такие замечания делаются после занятий в отсутствии детей. 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

8.1. Работодатель обязан соблюдать законодательные и иные нормативные право-

вые акты. 

8.2. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возме-

стить работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного ли-
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шения его возможности трудиться. 

8.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объёме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, дей-

ствующим надень возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может 

быть возмещен в натуре. 

8.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты от-

пуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 

Работодатель несет ответственность, предусмотренную действующим законо-

дательством РФ. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием Работодателя, возмещается работнику в денеж-

ной форме в размерах, определяемых соглашением работника и Работодателя. 

8.5. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соот-

ветствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

8.6. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответствен-

ность Работодателя. При этом договорная ответственность Работодателя перед 

работником не может быть ниже, чем это предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

8.7. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения Работодателя от материальной ответственности, предусмотрен-

ной ТК РФ или иными федеральными законами. 

8.8. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причинённый 

им работнику в результате его виновного противоправного поведения (действий 

или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

9. РЕЖИМ РАБОТЫ (РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА) 

9.1. Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с действующим 

ТК РФ, штатным расписанием Учреждения с учетом специальной оценки 

условий труда. 

9.2. Под рабочим временем понимается время, в течение которого работник в со-

ответствии с Правилами и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности. Работник не вправе использовать рабочее время в ка-

ких-либо других целях, кроме работы. Личными делами работник может зани-

маться только во время отдыха или в специальные перерывы. 

9.3. Работодатель организует учет рабочего времени и его использования всеми 

работниками. В случае неявки по болезни работник обязан известить работо-

дателя как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудо-

способности в первый день выхода на работу. 

9.4. При регулировании режима рабочего времени педагогических работников 

Учреждение руководствуется приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего 

времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педа-

гогических работников, оговариваемой в трудовом договоре», Особенностями 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность (утв. приказом 

Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. № 536). 

9.5. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 
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ставку заработной платы) педагогических работников устанавливается исходя 

из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в не-

делю: 

 старшему воспитателю; 

 воспитателю; 

 социальному педагогу; 

 педагогу-психологу. 

9.6. Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается музыкальному руководителю. 

9.7. Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается: 

 учителю-дефектологу; 

 учителю-логопеду. 

9.8. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических ра-

ботников включается учебная работа, воспитательная работа, индивидуальная 

работа с воспитанниками, творческая и исследовательская работа, а также дру-

гая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми функциями (должно-

стями), обязанностями и (или) индивидуальным планом, методическая, подго-

товительная, организационная, диагностическая, работа по ведению монито-

ринга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультур-

но-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводи-

мых с воспитанниками. Конкретные трудовые (должностные) обязанности пе-

дагогических работников определяются трудовыми договорами и должност-

ными инструкциями.  

Режим работы воспитателей 

I смена - 7.00-13.00 (6ч.);  

II смена - 13.00-19.00 (6 ч.). 

Перерыв для отдыха и питания устанавливается в рабочее время в групповом 

помещении (ст. 108 ТК РФ): 

I смена - 10.00-10.30;  

Невыработанная норма рабочего времени за месяц педагогами дорабатывается   

следующим образом: 

 на любой возрастной группе по согласованию с администрацией в количе-

стве 18 часов; 

 методическими часами в количестве 6 часов. 

Методические часы включают в себя самообразование, педагогические советы, 

консультации, работа с документацией, изготовление дидактических игр, по-

полнение развивающей среды, беседы, обсуждения. 

9.9. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы являются 

расчетными величинами для исчисления педагогическим работникам платы за 

месяц с учетом установленного Учреждением объема педагогической работы. 

9.10. Режим работы Учреждения определяется Уставом и обеспечивается соответ-

ствующими приказами (распоряжениями) заведующего Учреждением. 

9.11. Для работников установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями – суббота, воскресенье. 

9.12. Рабочее время педагогических работников Учреждения определяется графиком 

работы, учебным расписанием, графиком дежурств и обязанностями, преду-

смотренными их трудовыми договорами и дополнительного соглашениями к 
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ним. 

9.13. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации является: 

 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 Победа; 

 12 июня – День России; 

 4 ноября – День народного единства 

В соответствии с Законом Республики Коми от 05.05.2014 № 30-РЗ «О Дне 

Республике Коми» ежегодный дополнительный нерабочий праздничный день – 

22 августа.  

9.14. В соответствии с частью 1 статьи 95 ТК РФ продолжительность рабочего дня 

или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, 

уменьшается на один час. 

9.15. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ. Привлечение к работе в эти дни допускается 

с письменного согласия работника. 

9.16. При совпадении выходного и нерабочего праздничных дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочего дня. Порядок предо-

ставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня и 

выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих 

праздничных дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодатель-

ством. При совпадении выходного и праздничного дня 22 августа выходной 

день на следующий после праздничного рабочий день не переносится. 

9.17. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать (статья 94 

ТК РФ): 

 для работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет – 5 часов, в 

возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – 7 часов; 

 для обучающихся по основным общеобразовательным программам и обра-

зовательным программам среднего профессионального образования, сов-

мещающих в течение учебного года получение образования с работой, в 

возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет – 2,5 часа, в возрасте от 

шестнадцати до восемнадцати лет – 4  часа; 

 для инвалидов – в соответствии с медицинскими заключениями, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

 для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда, где установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 

максимально допустимая продолжительность ежедневной работы (смены) не 

может превышать: 

 при 36-часовой рабочей неделе – 8 часов; 

 при 30-часов рабочей неделе и менее – 6 часов. 

9.18. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

 для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю; 

 для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 
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часов в неделю; 

 для работников, являющихся 1 или 2 группы, - не более 35 часов в неделю; 

 для работников, занятых на работах с вредными условиями труда, - не более 

36 часов в неделю. 

9.19. Отраслевым (межотраслевым) соглашением и коллективным договором (при 

наличии), а также при наличии письменного согласия работника, оформленного 

путем заключения отдельного соглашения к трудовому договору, может быть 

предусмотрено увеличение максимально допустимой продолжительности 

ежедневной работы (смены) по сравнению с продолжительностью ежедневной 

работы (смены), установленной частью статьи 94 ТК РФ для работников, за-

нятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, при условии 

соблюдения предельной еженедельной продолжительности рабочего времени, 

установленной в соответствии с частями первой-третьей статьи 92 РФ: 

 при 36-часовой рабочей неделе – до 12 часов; 

 при 30-часовой рабочей неделе и менее – до 8 часов. 

9.20. Продолжительность рабочего дня педагогического персонала (воспитатели) 

определяется графиком сменности, который должен быть объявлен работникам 

и вывешен на видном месте. 

9.21. Ответственность за разработку еженедельных графиков сменности педагогиче-

ского персонала (воспитатели) несет старший воспитатель, в его отсутствии – 

лицо, назначенное приказом работодателя (с согласия работника). 

9.22. Графики рабочего времени работников предусматривают: время начала и 

окончания работы, перерыв для отдыха и питания. 

9.23. На основании специальной оценки условий труда, а также в целях охраны здо-

ровья отдельных категорий работников, устанавливаются выплаты компенса-

ционного характера за вредные условия труда.  

9.24. В Учреждении установлены следующие виды времени отдыха (статья 107 ТК 

РФ): 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

9.25. Перерыв для отдыха и питания предоставляется в течение рабочего дня (смены) 

каждому работнику продолжительностью не более двух часов и не менее 30 

минут. Такой перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается (статья 

108 ТК РФ). Работник может использовать его по своему усмотрению (для от-

дыха и личных надобностей, кофейных пауз и другое) и на это время может 

отлучаться с работы. 

9.26. График рабочего времени работников может ежегодно корректироваться в со-

ответствии с условиями работы в Учреждении. В случае внесения вышеука-

занных изменений, графики рабочего времени подлежать рассмотрению Общим 

собранием (конференцией) работников и утверждению приказом работодателя. 

9.27. Инвалиды любой группы, работающие в Учреждении, могут привлекаться к 

сверхурочной работе, а также в выходные и праздничные дни только с их 

письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом 

инвалиды должны быть ознакомлены в письменной форме с правом отказаться 
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от такой работы (статьи 96, 99 и 113 ТК РФ). 

9.28. Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие 

условия подлежат обязательному ознакомлению. 

9.29. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Очередность предоставления оплачиваемых 

отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвер-

ждаемых работодателем, не позднее, чем за 2 недели до наступления нового 

календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не 

позднее, чем за 2 недели до его начала. Отдельным категориям работников в 

случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

9.30. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по согла-

шению между работодателем и работником может устанавливаться неполное 

рабочее время. 

9.31. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по их просьбе сле-

дующим категориям работников: 

 беременным женщинам; 

 одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

 лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке. 

9.32. Режим работы сотрудников определен в Приложении № 1 к настоящим прави-

лам. 

9.33. Для всех категорий работников работа осуществляется по графику, утвер-

жденному Работодателем. 

9.34. График работы объявляется каждому работнику под роспись. 

9.35. Работникам устанавливается режим рабочего времени в соответствии с насто-

ящими правилами и заключенными трудовыми договорами. 

При этом к особым режимам работы относятся: 

 ненормированный; 

 сменный; 

 иные в соответствии с законодательством РФ. 

9.36. При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в 

течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с 

графиком сменности.  

9.37. По согласованию с Работодателем отдельному работнику может быть установ-

лен режим рабочего времени, который отличается от общих правил. Такой ре-

жим устанавливается трудовым договором. При этом определяются начало, 

окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены), перерывы, 

учетный период. Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного 

количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (ра-

бочего дня, недели, месяца и других). 

9.38. Режим работы руководителя Учреждения определяется графиком работы с 

учетом необходимости обеспечения руководящих функций. 

9.39. Выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются работникам в соот-

ветствии с действующим законодательством РФ. 

9.40. Работники из числа педагогического, учебно-вспомогательного и обслужива-
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ющего персонала Учреждения в летний период закрытия Учреждения в целях 

подготовки его к началу учебного года и к работе в зимних условиях, не сов-

падающий с их отпуском, привлекаются для выполнения организационных и 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

9.41. Воспитателям запрещается оставлять группу до прихода сменяющего работ-

ника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об этом 

руководителю или лицу, его замещающему, которые примут меры и заменят его 

другим работником. 

9.42. Право на ежегодный оплачиваемый отпуск у работника возникает через 6 ме-

сяцев после даты начала трудовых отношений. Очередность предоставления 

отпусков устанавливается Работодателям с учетом производственной необхо-

димости и пожеланий работника. 

 

9.43. Педагогические работники организации, осуществляющей 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 фе-

деральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулирова-

нию в сфере общего образования (ст. 335 ТК РФ). 

9.44. Работники знакомятся с графиком отпусков под личную подпись. 

9.45. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников, 

согласно действующему законодательству, устанавливается не менее 28 ка-

лендарных дней, дополнительного за работу в районах, приравненных к усло-

виям Крайнего Севера – 16 календарных дней. Продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска для педагогических работников составляет 42 кален-

дарных дня. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для педа-

гогических работников специализированных групп (воспитатели, учи-

тель-логопед, учитель-дефектолог) составляет 56 календарных дня.  В отдель-

ных случаях, предусмотренных законодательством, ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть предоставлен до истечения 6 месяцев непрерывной работы в 

Учреждении.  

9.46. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 

или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются. 

9.47. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

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

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

9.48. Работодатель может отозвать работника из отпуска только с его согласия. Не-

использованную в связи с этим часть отпуска Учреждение предоставляет по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года 

или присоединяет к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв 

из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, 

занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

9.49. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неис-
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пользованные дни отпуска. По письменному заявлению работника неисполь-

зованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением 

(за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем 

увольнения считается последний день отпуска. 

9.50. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с по-

следующим 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. 

9.51. Работникам по их заявлению и по согласованию с Работодателем может быть 

предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность 

которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

9.52. Возможность предоставления других отпусков определяется действующим за-

конодательством. 

9.53. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков опреде-

ляется в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

10. ДИСТАНЦИОННАЯ РАБОТА 

10.1. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в 

экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по ос-

новной деятельности. 

10.2. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, по-

жар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие 

под угрозу жизнь и здоровье работников. 

10.3. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной ра-

боты осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype и 

WhatsApp и другими способами. 

10.4. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, поря-

док их вызова на стационарное место работы, а так же порядок предоставления 

ежегодного оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору. 

10.5. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые 

нужны для выполнения работы. Работники вправе с согласия руководителя 

Учреждения использовать свои или арендованные средства. 

10.6. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является осно-

ванием для снижения им заработной платы. 

11. ОПЛАТА И НОРМИРОВАНИЕ ТРУДА 

11.1. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Россий-

ской Федерации (в рублях). 

11.2. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответ-

ствии с действующей в Учреждении системой оплаты труда. 

11.3. Заработная плата устанавливается в зависимости от квалификации работника, 

сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, в соответ-

ствии со штатным расписанием и Положением об оплате труда работников 

Учреждения. 

11.4. В соответствии с Положением об оплате труда, утвержденным приказом заве-
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дующего Учреждением и принятым Общим собранием (конференцией) работ-

ников, в Учреждении устанавливаются выплаты компенсационного характера, 

выплаты стимулирующего характера, надбавки за выслугу, премия. 

11.5. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся ра-

ботнику, производится в день увольнения работника. 

11.6. Учреждение использует безналичный расчет выплаты заработной платы с ис-

пользованием банковских карт на основании договора между Учреждением и 

банком. 

11.7. Заработная плата может перечисляться на банковскую карту только на основа-

нии письменного заявления работника с просьбой перечислить заработную 

плату на определенный банковский счет. 

11.8. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пят-

надцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

11.9. Расходы по заключению и обслуживанию договора банковского счета с ис-

пользованием банковских карт Учреждение не несет. 

11.10. Выплата заработной платы в безналичной форме не освобождает работодателя 

от соблюдения, установленного трудовым законодательством, порядка выплаты 

заработной платы. 

11.11. При использовании банковской карты после увольнения работника на нее бан-

ком может начисляться комиссия. 

12. ПООЩЕРЕНИЯ ЗА ТРУД 

12.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, продол-

жительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде приме-

няются следующие виды поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение Почетными грамотами; 

 награждение нагрудным знаком; 

 представление к званию «Лучший по профессии»; 

 представление к иным мерам поощрения, установленным федеральным и 

региональным законодательством и муниципальными правовыми актами 

МО ГО «Сыктывкар». 

12.2. Поощрения применяются администрацией Учреждения, доводятся до сведения 

работника и заносятся в трудовую книжку. 

12.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы 

к награждению Почетными грамотами, к присвоению почетных званий, а так же 

к награждению именными медалями, установленными для работников образо-

вания законодательством. 

12.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стиму-

лирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся 

до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

12.5. Представление к иным мерам поощрения, установленным федеральным и ре-

гиональным законодательством и муниципальными правовыми актами АМО ГО 

«Сыктывкар», осуществляется Работодателем с учетом мнения общего собрания 

и оформляется в виде ходатайства и проекта наградного листа, выполненного по 
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утвержденной форме. 

13. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

13.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами 

Учреждения, должностными инструкциями или трудовым договором, влечет за 

собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных 

мер, предусмотренных действующим законодательством. 

13.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может наложить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

13.3. Дисциплинарный проступок – неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей. К нару-

шениям трудовой дисциплины, являющимся дисциплинарными поступками, 

относятся: 

 отсутствие работника без уважительных причин на работе либо на рабочем 

месте; 

 отказ работника без уважительных причин от выполнения трудовых обя-

занностей в связи с изменением в установленном порядке норм труда; 

 отказ или уклонение без уважительных причин от медицинского освиде-

тельствования; 

 отказ от прохождения в рабочее время специального обучения или сдачи 

экзаменов по охране труда, по технике безопасности и правилам эксплуа-

тации, если это является обязательным условием доступа к работе; 

 отказ работника от заключения договора о полной материальной ответ-

ственности за сохранность материальных ценностей, если выполнение обя-

занностей по обслуживанию материальных ценностей составляет для ра-

ботника его трудовую функцию; 

 за использование рабочего времени в личных целях (статья 192 ТК РФ). 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть со-

вершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

13.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами,  Положением об оплате труда и настоящими прави-

лами. 

13.5. Дисциплинарное взыскание применяется работодателем, который имеет право 

вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении 

трудовой дисциплины на рассмотрении соответствующих комиссий, избранных 

в Учреждении в соответствующем порядке. 

13.6. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в 

письменной форме. Отказ работника дать объяснение не является основанием 

для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт 

об отказе работника дать письменное объяснение. 

13.7. Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 

времени болезни или пребывания работника в отпуске. 



31 

 

13.8. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после 6 месяцев, про-

шедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

13.9. Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть 

установлены иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 

13.10. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совер-

шенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее 

поведение работника и его отношение к труду. 

13.11. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинированное взыскание. При применении взыскания должны учиты-

ваться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он со-

вершен, предшествующая работа и поведение работника. 

13.12. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня его издания. 

13.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию. Работодатель по своей инициа-

тиве, ходатайству коллектива Учреждения или личному заявлению работника 

может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если ра-

ботник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом про-

явил себя как хороший добросовестный работник. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в разделе 12 настоя-

щих правил, не применяются. 

13.14. Помимо оснований прекращения Трудового договора по инициативе работо-

дателя, предусмотренных законодательством Российской Федерации о труде, 

основаниями для увольнения педагогического работника по инициативе рабо-

тодателя до истечения срока действия Трудового договора являются: 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника; 

 появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токси-

ческого опьянения. 

13.15. Работник при приёме на работу принимает на себя обязательство о неразгла-

шении сведений, составляющих коммерческую тайну: 

 результаты финансово-хозяйственной деятельности; 

 содержание договоров; 

 цифровые данные оплаты труда и тому подобное; 

 перспективные планы развития Учреждения. 

13.16. Работник обязуется не разглашать конфиденциальную информацию, о которой 

ему стало известно в процессе выполнения трудовой деятельности, в том числе: 

 информацию, содержащуюся в кадровых документах сотрудников, трудовых 

договорах, личном деле и трудовых книжках, включая данные о самой семье 

работника; 

 информацию о размере заработной платы любого сотрудника, размерах его 

вознаграждениях, информацию о дисциплинарных взысканиях. 

За разглашение конфиденциальной информации работник может привлекаться к 

дисциплинарной ответственности. 
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14. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ 

14.1. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику по-

собие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным зако-

нодательством. 

14.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности явля-

ется выданный в установленном порядке больничный листок (листок временной 

нетрудоспособности). 

15. МЕДИЦИНСКИЕ ОСМОТРЫ. ЛИЧНАЯ ГИГИЕНА 

15.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры и соблюдают 

личную гигиену в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требова-

ниями к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных 

организациях. 

15.2. Работодатель обеспечивает: 

 наличие в Учреждении санитарных правил и норм и доведение их содер-

жания до работников; 

 выполнение требований санитарных правил и норм всеми работниками; 

 организацию производственного и лабораторного контроля; 

 необходимые условия для соблюдения санитарных правил и норм; 

 прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших 

профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию; 

 наличие личных медицинских книжек на каждого работника; 

 своевременное прохождение периодических медицинских обследований 

всеми работниками; 

 организацию курсовой гигиенической подготовки и переподготовки по 

программе гигиенического обучения; 

 выполнение постановлений, предписаний Роспотребнадзора; 

 условия труда работников в соответствии с действующим законодатель-

ством, санитарными правилами и гигиеническими нормативами; 

 исправную работу технологического, холодильного и другого оборудования; 

 проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции 

и дератизация; 

 наличие аптечек для оказания первой медицинской помощи и их своевре-

менное пополнение; 

 организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем прове-

дения семинаров, бесед, лекций. 

15.3. Работодатель обеспечивает постоянное наличие в санитарно-бытовых поме-

щениях Учреждения мыла или дозаторов с жидким смывающим веществом. 

15.4. Работники обязаны применять по назначению моющие средства, находящиеся в 

санитарно-бытовых помещениях Учреждения. 

15.5. Ответственность за наличие в санитарно-бытовых помещениях Учреждения 

моющих средств, за организацию контроля правильности их применения ра-

ботниками, а так же за хранением моющих средств возлагается на специалиста 

по административно-хозяйственному обеспечению. 

15.6. Специалист по административно-хозяйственному обеспечению осуществляет 

повседневный контроль над соблюдением требований санитарного законода-

тельства. 
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16. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ 

16.1. Работники, достигшие возраста сорока лет при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на один рабочий день раз в год с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка. 

16.2. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели 

пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансери-

зации в порядок, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка. 

16.3. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления на имя руководителя, согласованного с ру-

ководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности. Согласо-

ванное заявление подают специалисту по персоналу Учреждения. 

16.4. Если руководитель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в 

заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

16.5. Результаты рассмотрения заявления руководитель или лицо, его заменяющее, 

оформляют в виде резолюции на заявлении. 

16.6. Работник обязан представить специалисту по персоналу из медицинской орга-

низации документ, подтверждающий прохождение диспансеризации, в день 

(дни) освобождения от работы не позднее трех рабочих дней со дня прохожде-

ния диспансеризации. Если работник не представит справку в указанный срок, 

работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности в 

порядке, предусмотренном в разделе 13 настоящих Правил. 

17. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРАВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

17.1. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь 

опрятный вид, чистую одежду и обувь. 

17.2. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежли-

вость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отно-

шениях с детьми и посетителями. 

17.3. Устанавливается правило обращаться друг к другу по имени, отчеству и на 

«Вы». 

17.4. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники, включая 

вновь принимаемых на работу до подписания трудового договора. 

17.5. Настоящие Правила являются обязательными для исполнения всеми работни-

ками, независимо от должностного положения. 

18. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

18.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, ра-

ботники и работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иных норма-

тивных правовых актов Российской Федерации. 

18.2. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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