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       (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки); 

       - трудовая книжка (для лиц, поступающих на работу впервые, справку о последнем 

занятии, выданную по месту жительства); 

       - лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют справку с места 

основной работы с указанием должности, графика работы и копию трудовой книжки, 

заверенную по месту основной работы (для установления оклада, оплаты больничного листа); 

         - справку об отсутствии судимости; 

         - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

         - идентификационный номер налогоплательщика; 

         - медицинскую книжку, установленного образца; 

         - документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу. 

        Прием на работу без указанных документов не производится. 

2.4. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

          - оформляется личное заявление кандидата на имя заведующего детским садом; 

          - заключается трудовой договор в письменной форме; 

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

работника под роспись; 

         - оформляется личное дело на нового работника. 

2.5. При заключении трудового договора по соглашению сторон может быть обусловлено 

испытание сотрудника, в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об 

испытании должно быть зафиксировано в трудовом договоре. 

В период испытания на работника распространяются все нормативные акты, как и на 

работающих сотрудников принятых без испытания. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право расторгнуть 

трудовой договор до истечения срока испытания, предупредив работника не менее чем за 3 

дня в письменной форме, с указанием причин. 

Испытательный срок в обязательном порядке устанавливается для воспитателей, но не более 

трех месяцев. 

2.6. На всех работников, устроившихся на работу впервые и проработавших свыше 5 дней, 

заводятся трудовые книжки, если работа в Учреждении является для них основной. 

Работникам, работавшим ранее, производится соответствующая запись о приеме на работу. 

При заключении трудового договора впервые медицинская книжка оформляются 

Работодателем. 

2.7. Трудовые книжки работников хранятся у заведующего Учреждением в условиях 

гарантирующих недоступность к ним посторонних лиц. 

Личные дела работников после увольнения работника хранятся в Учреждении 75 лет. 

2.8. Перед допуском к работе вновь поступившего работника заведующий Учреждением 

обязан: 

          - ознакомить работника с условиями труда, его должностной инструкцией, с настоящими 

Правилами, разъяснить его права и обязанности; 

          - проинструктировать работника по правилам техники безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей, с 

оформлением инструктажа в журнале установленного образца.     

2.9. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст.74 ТК РФ). Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и 

оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст.72 ТК РФ). При этом 

работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

      2.10. В связи с изменениями в организации работы Учреждения (изменение режима 

работы, количества групп, годового плана, введение новых форм обучения и воспитания и 

т.п.)  допускается при продолжении работы в той же должности, по специальности, 
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квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты 

труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, 

совмещение профессий, изменение наименования должностей и другие. Об этом работник 

должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их 

введения (ст. 73 ТК РФ). 

2.11. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой 

договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией 

Учреждения лишь в случаях предусмотренных ст. 81 ТК РФ. 

К этим случаям, в том числе относятся: 

    -  ликвидация, сокращение численности или штата работников; 

    - обнаружившееся несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации либо состояния здоровья, препятствующих 

продолжению данной работы; 

          - систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором (контрактом) или правилами внутреннего 

трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания (п. 5 ст. 81 ТК РФ); 

   - прогул или отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня без 

уважительных причин (п. 6а ст. 81 ТК РФ); 

         -  восстановление на работе работника, ранее выполняющего эту работу; 

   - появление на работе в нетрезвом состоянии; 

   - совершение по месту работы хищения (в т.ч. мелкого государственного или 

общественного имущества); 

   - совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к 

нему со стороны администрации; 

  - совершение работником, выполняющим воспитательные функции аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ст. 81 ТК РФ); 

   Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести 

увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, и по получении предварительного 

согласия ПК. 

2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на  

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

2.13. По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, а работодатель    

обязан выдать ему трудовую книжку и произвести полный расчет.  

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может быть, 

расторгнут и до истечения срока предупреждения. 

2.14.Срочный трудовой договор расторгается с истечением его действия, о чем работник 

должен быть предупрежден в письменном виде не менее чем за 3 дня до увольнения. 

2.15. В день увольнения руководитель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.  

Записи в трудовую книжку о причинах увольнения должны производиться в точном 

соответствии с формулировкой ТК РФ и со ссылкой на соответствующую статью, пункт. Днем 

увольнения считается последний день работы. 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

 3.1.   Работник имеют право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда 

и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
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- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительных 

отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, соглашениями и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- пользование другими правами в соответствии с уставом Учреждения, трудовым договором, 

законодательством Российской Федерации. 

3.2.     Работник обязан: 

-  выполнять требования Устава Учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, 

должностные инструкции и локальные акты Учреждения; 

- работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину (своевременно и точно выполнять 

распоряжения администрации; не отвлекать других работников от выполнения их трудовых 

обязанностей; своевременно приходить на работу; соблюдать установленную продол-

жительность рабочего времени (график работы) и др.); 

- согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и режима работы, не 

покидать рабочее место вплоть до прихода сотрудника-сменщика; 

-  неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях 

травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила 

противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены, уметь действовать в 

нестандартных экстремальных ситуациях (террористический акт, экологические катастрофы и 

т. п.); 

-  не реже 1 раза в 5 лет повышать свою квалификацию. Проходить в установленные сроки 

медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила; 

 - беречь имущество, соблюдать чистоту и порядок в помещениях, экономно расходовать 

материалы и энергоресурсы; воспитывать у детей бережное отношение к имуществу; 

- проявлять заботу о воспитанниках Учреждения, быть внимательными, осуществлять 

индивидуально-личностный подход к каждому ребенку; 

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными, 

доброжелательными с родителями воспитанников Учреждения; 

-   своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- содержать рабочее место, оборудование, мебель в исправном и аккуратном   состоянии; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

        3.3. Педагогические работники обязаны: 

 -    строго соблюдать трудовую дисциплину и санитарные правила; 
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 -  нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, обеспечивать 

охрану жизни и здоровья детей, отвечать за воспитание и обучение детей; 

- выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением 

здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением 

инструкций по охране жизни и здоровья детей в помещениях  и на детских прогулочных 

участках; 

-  выполнять договор с родителями (сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и 

обучения; проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского 

комитета; посещать детей на дому; уважать родителей, видеть в них партнеров и др.); 

-  проводить ежедневную работу по созданию условий для социально-психологической 

реабилитации и социальной адаптации детей; 

- следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно информировать медицинскую 

службу об отсутствующих детях; 

-  строить и осуществлять воспитательную работу в соответствии с  режимом дня; 

- тщательно готовиться к занятиям, изготовлять педагогические пособия, игры, в работе с 

детьми использовать традиционные и нетрадиционные средства обучения в рамках 

реализуемых программ; 

- независимо от графика работы участвовать в работе педагогических советов, других органов 

самоуправления Учреждения, изучать педагогическую литературу в соответствии с планом по 

самообразованию, знакомиться с опытом работы других воспитателей; 

- участвовать в методической работе Учреждения, готовить выставки, участвовать в 

конкурсах; 

- иметь опрятный вид, чистую одежду и обувь; 

- проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при 

отношениях с детьми и посетителями; 

- обращаться друг к другу по имени, отчеству и на «Вы». 

3.4.  Педагогическим и другим работникам запрещается: 

 -   изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
 - отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и других режимных 

моментов; 

-  курить в помещениях Учреждения; 

- уносить с места работы, имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Работодателю; 

- готовить пищу; 

- вести длительные личные телефонные разговоры; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, 

находится на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

   4.1.Работодатель имеет право на:  

- управление Учреждением, принятие решений в пределах предусмотренных уставом 

Учреждения; 

- заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение 

коллективных договоров; 

- поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

- требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

- привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
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- принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в порядке, 

установленном ТК РФ; 

- реализацию иных прав, определенных уставом дошкольного образовательного учреждения, 

трудовым договором, законодательством Российской Федерации.   
4.2.Работодатель обязан: 

- в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда; 

         - соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные акты правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- снабжать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

      - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать работникам заработную плату за прошедший месяц 15-го числа, а заработную 

плату за первую половину текущего месяца 30-го числа (кроме февраля месяца). В феврале 

сроки выплаты заработной платы 13 и 28 февраля, в високосном году 14 и 29 февраля; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

-  обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 - осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- 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, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами  и иными нормативными правовыми актами, 

организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при 

поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 

осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) 

работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных 

медицинских осмотров (обследований); 

- не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских 

противопоказаний; 

- создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию 

инициатив работников Учреждения; 

-  создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников; 

-  поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе; 

- исполнять иные обязанности, определенные уставом, трудовым договором, коллективным 

договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации. 

 
V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 
5.1. Режим рабочего времени    
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5.1.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, для сотрудников 

Учреждения устанавливается 5-дневная рабочая неделя (выходные: суббота и воскресенье).  

Время работы Учреждения  составляет 10,5 часов с 7-30 до 18-00 . 

5.1.2.  Продолжительность рабочей недели  – 40 часов,  

для воспитателя устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени           

-  не более 36 часов в неделю (ч.1 ст.333 ТК РФ) 

-  для воспитателя логопедической группы  – 25 часов в неделю 

-  для учителя-логопеда                                   – 20 часов в неделю 

-  для музыкального руководителя                 – 24 часов в неделю 

-  для инструктора по физической культуре  – 30 часов в неделю 

-  для педагога - психолога                              – 36 часов в неделю    

    Графики работы сотрудников утверждаются работодателем по согласованию с 

профсоюзным комитетом, предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для 

отдыха и питания, объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте не 

позднее, чем за 1 месяц до их введения в действие. Накануне праздничных дней 

продолжительность рабочей смены сокращается на 1 час. 

5.1.3. Расписание занятий составляется старшим воспитателем в соответствии с требованиями 

СанПиН, утверждается заведующим в срок до первого сентября ежегодно. Уменьшение или 

увеличение объема нагрузки педагогического работника в течение учебного года по 

сравнению с объемом, оговоренным в трудовом договоре или приказе руководителя, 

возможно только: 

   -  по согласию сторон; 

   -  по инициативе администрации в случае уменьшения количества групп или изменения 

возрастного состава групп. 

        Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается (п.7 ст. 77 ТК РФ). 

5.1.4. Работникам запрещается оставлять детей до прихода сменяющего работника. 

В конце дня воспитатели обязаны проследить за уходом детей домой в сопровождении 

родителей, иных законных представителей. В случае если родители или иные законные 

представители не явились за ребенком, воспитатель обязан  немедленно сообщить об этом 

администрации, и не имеет права оставлять ребенка без присмотра.  

5.1.5. В соответствии со ст.112 ТК РФ нерабочими праздничными днями являются:             

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

           7 января - Рождество Христово; 

           23 февраля - День защитника Отечества; 

           8 марта - Международный женский день; 

           1 мая  -  Праздник Весны и Труда; 

           9 мая   - День Победы; 

           12 июня - День России; 

           4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

5.1.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение отдельных 

работников к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу заведующего. 

5.1.7.  Работа в выходные и праздничные дни не оплачивается (кроме работы сторожей 

(вахтеров) Учреждения). За дежурство или работу в выходные дни по желанию работника 

предоставляются дни отдыха в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

5.1.8.   По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного 

рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами Учреждения. 

5.1.9. В летнее время педагоги и обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на 

территории и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

установленной заработной платы. 
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5.1.10. В случае если работник не может явиться на работу по уважительной причине, он 

обязан известить об этом администрацию с последующим предоставлением определенных 

документов. 

5.1.11. Уход в рабочее время по служебным делам или по другим уважительным причинам 

допускается только с разрешения заведующего Учреждением.   

5.1.12. Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника другим без 

разрешения заведующего не допускается.    

5.2.   Время отдыха 

5.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК 

РФ). 

 Видами времени отдыха являются: 

   - перерывы в течение рабочего дня (смены); 

   - ежедневный (междусменный) отдых; 

   - выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

   - нерабочие праздничные дни; 

   - отпуска. 

5.2.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом и 

приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Для педагогических работников, сторожей (вахтеров) и работников пищеблока (поваров) 

выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема 

пищи в рабочее время на рабочем месте. 

Питание воспитателей организуется за 30 минут до начала работы или после ее окончания, 

либо вместе с детьми, или во время сна детей.  Для остальных работников устанавливается 

перерыв для приема пищи и отдыха согласно графику работы. 

5.2.3. Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

      Работникам, являющимся инвалидами - 30 календарных дней, работникам в возрасте до 18 

лет – 31 календарный день. 

     Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 42 календарных дня, педагогическим работникам, работающим в 

логопедических группах – 56 календарных дней. 

     Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым 

на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями 

труда в соответствии с нормативными правовыми актами, действующими в Российской 

Федерации. 

      Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми инвалидами по его 

письменному заявлению предоставляются 4 дополнительных оплачиваемых выходных дня в 

месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между 

собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в 

размере и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ). 

5.2.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику за рабочий год. 

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска 

педагогическим работникам, как правило, предоставляются по возможности в летний период. 

5.2.5. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

Учреждения не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном ст.372 ТК РФ. График отпусков должен служить равномерному распределению 

предоставления отпусков в течение всего года с тем, чтобы не нарушать нормального хода 

работы Учреждения. О времени отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 
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5.2.6. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделён на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 

14 календарных дней. 

5.2.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

       - временной нетрудоспособности работника; 

       - исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы; 

       - в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами Учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

5.2.8. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника и с согласия Работодателя может быть заменена денежной компенсацией, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  

5.2.9.  Предоставление отпуска заведующему Учреждением оформляется приказом 

Учредителя. 

 
VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, за участие в различных 

конкурсах, выполнение заданий особой важности и сложности и другие достижения в труде, а 

также в связи с юбилейными датами, правительственными наградами и грамотами 

вышестоящих организаций применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение Почетной грамотой. 

В Учреждении могут применяться и другие поощрения. 

6.2. Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работника, запись о 

поощрении вносится в трудовую книжку работника и его личное дело. 

6.3. За особые заслуги работники Учреждения представляются для награждения 

правительственными наградами, установленными для работников образования, и присвоения 

почетных званий. 

     При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. 

 
VII. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ЕЕ НАРУШЕНИЕ 

 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные   взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

  - увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

 - неоднократное неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

 - однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст.  81 ТК 

РФ); 

 - прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия 

на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 
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- появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 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 имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную 

силу приговором суда или постановлением 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; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 

или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со 

стороны работодателя (п. 7 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

- принятия необоснованного решения руководителем организации, его заместителями и 

главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушения сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9 ч. 1 ст. 81 ТК 

РФ); 

- однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих 

трудовых обязанностей (п. 10 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения (п. 1 ст. 336 ТК РФ); 

7.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст.193 ТК 

РФ).  

        Отказ от дачи письменного объяснения не препятствует применению взыскания. 

7.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения или устава Учреждения может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

вручена педагогическому работнику. Копия жалобы должна быть передана работнику.  

        Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением случаев, 

ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости за-

щиты интересов воспитанников. 

7.6. Взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения нарушения проступка, не 

считая времени болезни, пребывания в отпуске, а также времени, необходимого на учет 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.            

Взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а 

по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

7.7. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом 

приема и увольнения данного работника. 
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         Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

        Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству выборного органа первичной профсоюзной организации. 

7.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

7.10. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока 

действия этих взысканий.  

7.11. Дисциплинарные взыскания к заведующему Учреждением   применяются вышестоящими 

организациями. 

7.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд. 

VIII. ПОРЯДОК, СРОКИ И МЕСТО ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

8.1. Размер заработной платы каждого работника и иных выплачиваемых ему видов 

вознаграждения устанавливаются условиями заключенного с работником трудового договора, 

коллективным договором, локальными нормативными актами Работодателя.                           

8.2. При выплате заработной платы каждый работник извещается в письменной форме о 

составных частях заработанной платы, причитающейся ему за соответствующий период, 

размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате.                                                                                                                                                          

8.3. Заработная плата перечисляется непосредственно на пластиковую карту работника.                       

8.4. Заработная плата выплачивается 16 и 01 числа каждого месяца.                                                         

8.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня.                                                                      

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

 

IX. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается на видном месте. 

Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст.372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 

           Ознакомление работника при приеме на работу с правилами внутреннего трудового 

распорядка производится в обязательном порядке до подписания трудового договора.            

9.2. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их утверждения.  

 

 

 

 

 

 

 

 


