
 

 

 

 



 

Организации, если иное не установлено трудовым договором. 

Организация не вправе требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. 

2.5 Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной службы, 

перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, в течение двух лет после увольнения с государственной или муниципальной 

службы обязаны при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о 

последнем месте службы. 

Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, замещавшими 

должности государственной или муниципальной службы, перечень которых 

устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение 

двух лет после их увольнения с государственной или муниципальной службы обязан в 

десятидневный срок сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя 

(работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту 

его службы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

2.6. Гражданин не может быть принят на работу, а работник не может находиться на 

работе в случае: 

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, 

вступившим в законную силу; 

2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения 

должностных обязанностей по занимаемой должности, по приговору суда, вступившему в 

законную силу; 

3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, 

составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, 

если исполнение должностных обязанностей по должности, на замещение которой 

претендует гражданин, или по замещаемой должности связано с использованием таких 

сведений; 

4) прекращения гражданства Российской Федерации без права заниматься трудовой 

деятельностью на территории Российской Федерации 

5) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при 

поступлении на работу; 

6) непредставления, предусмотренных федеральными законами, сведений или 

представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на 

работу; 

2.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка в электронной 

форме в виде «Сведений о трудовой деятельности» и страховое свидетельство 

обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.8. Приём на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать 

на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на 

работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о поступлении на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 
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2.10. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

2.11 . С кандидатом на должность может быть заключен срочный трудовой договор 

в следующих случаях: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона); 

- с лицами, направляемыми на работу за границу; 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, 

связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема 

оказываемых услуг; 

- с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо 

определенный период или для выполнения заведомо определенной работы; 

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в 

случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

- для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, 

профессиональным обучением или дополнительным профессиональным образованием в 

форме стажировки; 

- в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на 

выборную должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, 

связанную с непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых органов 

или должностных лиц в органах государственной власти и органах местного 

самоуправления, в политических партиях и других общественных объединениях; 

- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы 

временного характера и общественные работы; 

- с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской 

службы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами Российской 

Федерации. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, 

несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий 

указанных и других чрезвычайных обстоятельств; 

- с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- с творческими работниками средств массовой информации, организаций 

кинематографии, театров, театральных и концертных организаций, цирков и иными 

лицами, участвующими в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, в 

соответствии с перечнями работ, профессий, должностей этих работников, 

утверждаемыми Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской 
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трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений; 

- с руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами 

организаций, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности; 

- с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

- с членами экипажей морских судов, судов внутреннего плавания и судов 

смешанного (река - море) плавания, зарегистрированных в Российском международном 

реестре судов; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

- с лицами, поступающими на работу к работодателям, которые являются 

некоммерческими организациями (за исключением государственных и муниципальных 

учреждений, государственных корпораций, публично-правовых компаний, 

государственных компаний, общественных объединений, являющихся политическими 

партиями, потребительских кооперативов) и численность работников которых не 

превышает 35 человек; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами Российской 

Федерации. 

2.12. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 

работника основной. За исключением случаев когда работник выбрал ведение трудовой 

книжки в соответствии статьи 66.1 ТК РФ в электронной форме. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую 

 

 

 

 постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 

трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о 

взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

2.13. Прекращение трудовых отношений имеет место только по основаниям, 

предусмотренным действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

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

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

установлен трудовым законодательством или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также 

в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового 

договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

трудовым законодательством и иными федеральными законами не может быть отказано в 
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заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

2.15. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. В случае, когда 

распоряжение о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

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

производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось 

место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку или в ЭТК (электронная трудовая книжка) по форме 

СТД-Р об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться 

в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или 

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

статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

или ЭТК(электронная трудовая книжка) работнику невозможно в связи с его отсутствием 

либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой или ЭТК либо дать согласие на отправление 

ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или ЭТК (электронная трудовая 

книжка) по форме СТД-Р в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части 

первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации, и при увольнении женщины, 

срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности 

или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй 

статьи 261 Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному обращению 

работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан 

выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 



3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

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

Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на 

работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2. Ответственные за ведение и предоставление в Пенсионный фонд России 

сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом и должны быть 

ознакомлены с ним под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд в установленные сроки. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

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

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

• при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную 

почту работодателя. При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

• наименование работодателя; 

• должностное лицо, на имя которого направлено заявление (генеральный 

директор); 

• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

• адрес электронной почты работника; 

• собственноручная подпись работника; 

• дата написания заявления. 

3.6. 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 заказным письмом на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

4. ОБЯЗАННОСТИ И ПОЛНОМОЧИЯ РАБОТОДАТЕЛЯ 
Работодатель Организации обязан: 

4.1. Обеспечивать выполнение требований Устава Организации и Правил 

внутреннего трудового распорядка. 

4.2. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в 

соответствии с их специальностью. 

 

 

 

4.3. Закрепить за каждым сотрудником соответствующее его обязанностям 

определенное рабочее место и оборудование. Своевременно знакомить с годовым планом, 

графиком работы. До ухода сотрудников в отпуск информировать о внутренних 

перемещениях в связи с производственной необходимостью и в силу других 

обстоятельств. 

4.4. Создать необходимые условия для работы персонала в соответствии с 

СанПиНами; соблюдать правила охраны труда, осуществлять необходимые мероприятия 



по пожарной безопасности и производственной санитарии. 

4.5. Укреплять трудовую дисциплину за счет устранения потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая мнения 

коллектива; осуществлять организаторскую работу, обеспечивающую контроль за 

качеством работы по реализации основной общеобразовательной программы. 

4.6. Создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, принимать 

необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других 

заболеваний работников Организации и детей. Администрация несет ответственность за 

сохранность жизни и здоровья детей во время их пребывания в учреждении, на 

экскурсиях, на прогулке, на занятиях, во время проведения конкурсов, соревнований. 

4.7. Совершенствовать воспитательно-образовательный процесс, создавать условия 

для развития творческого потенциала участников педагогического процесса, создавать 

условия для инновационной деятельности. 
4.8. Создавать необходимые условия для совмещения работы с учебой, для 

систематического повышения квалификации. 

4.9. Принимать меры к своевременному обеспечению Организации учебно-

наглядными, методическими пособиями и инвентарем для организации эффективной 

работы. 

4.10. Своевременно рассматривать предложения сотрудников, направленные на 

повышение эффективности и качества работы Организации, поддерживать и поощрять 

лучших работников. 

4.11. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; 

предоставлять льготы и компенсации работникам с вредными условиями труда. 

4.12. Своевременно предоставлять работникам отпуск, в соответствии с 

установленным графиком. Компенсировать выходы на работу в установленный для 

данного сотрудника выходной или праздничный день предоставлением другого дня 

отдыха или двойной оплаты труда, предоставлять отгулы за дежурства в нерабочее время. 

4.13. Обеспечивать работникам предоставление установленных законодательством 

льгот и преимуществ. 

4.14. Создавать педагогическому Совету необходимые условия для выполнения 

своих полномочий и в целях улучшения воспитательной работы: 

— способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки; 

— всемерно поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их 

участие в управлении учреждением, в полной мере используя общие собрания 

коллектива, педагогического Совета, производственные и оперативные совещания, 

другие формы самоуправления; 

— своевременно рассматривать критические замечания и сообщать о принятых 

мерах. 

5. РУКОВОДИТЕЛЬ ОРГАНИЗАЦИИ: 

5.1. Непосредственно управляет учреждением в соответствии с Уставом, 

Лицензией. Совместно с педагогическим Советом и другими общественными 

организациями учреждения организует разработку и утверждение концепции 

образовательных программ, тематических планов, технологий, методических 

рекомендаций и других локальных актов. Комплектует группы детей Организации, 

обеспечивает их социальную защиту. Участвует в деятельности педагогического Совета, 

координирует деятельность общественных организаций. 

5.2. Обеспечивает необходимые условия для функционирования служб: 

медицинской, психологической, методической, структурного подразделения — 

пищеблока, а также контроль за их работой в целях укрепления и охраны здоровья детей 

и сотрудников. 



5.3. Обеспечивает рациональное использование бюджетных и внебюджетных 

ассигнований, а также средств, поступающих из других источников финансирования 

(Бюджетный кодекс РФ, Трудовой  

 

 

 

 

5.4. кодекс РФ, Налоговый кодекс РФ, Федеральный закон «О бухгалтерском 

учете»). 

5.5. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, 

соблюдение правил СНиПов и охраны труда. 

5.6. Осуществляет подбор и расстановку кадров; устанавливает в соответствии с ТК 

РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка, Тарифно-квалификационными 

характеристиками должностные обязанности сотрудников, создает условия для 

повышения профессионального мастерства, обеспечивает выполнение коллективного 

договора между администрацией и коллективом Организации. 

5.7. Обеспечивает выполнение приказов, распоряжений, инструктивных писем 

вышестоящих организаций по вопросам охраны труда и безопасности жизнедеятельности, 

предписаний органов государственного надзора, технической инспекции труда (ст. 209-

231 ТК РФ). 

5.8. Планирует и осуществляет мероприятия по охране труда в соответствии с 

коллективным договором, правилами и нормами охраны труда. 

5.9. Своевременно организует осмотры и ремонт здания, организует расследование 

и учет несчастных случаев совместно с комиссией по охране труда. 

5.10. Контролирует своевременное обучение сотрудников по вопросам охраны 

труда. Проводит вводный инструктаж со всеми вновь принимаемыми лицами, при 

необходимости инструктаж на рабочем месте. 

5.11. Утверждает и согласовывает с председателем комитета первичной 

профсоюзной организации инструкции по охране труда. Несет ответственность за 

надлежащее обеспечение здоровых и безопасных условий труда. 

6. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
6.1. Работники Организации обязаны: 
6.1.1. Выполнять требования Устава Организации, Правила внутреннего трудового 

распорядка, должностные инструкции и локальные акты Организации. 

6.1.2. 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 продолжительность рабочего времени (график работы) и др.). 

6.1.3. Согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и режима 

работы, не покидать рабочее место вплоть до прихода сотрудника-сменщика. 

6.1.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда, о 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.). 

6.1.5. Педагогические работники - не реже 1 раза в 3 года повышать свою 

квалификацию. 

Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные 

нормы и правила. 

6.1.6. Беречь имущество Организации, соблюдать чистоту и порядок в помещениях 

МБДОУ, экономно расходовать материалы и энергоресурсы; воспитывать у детей 

бережное отношение к имуществу Организации. 



6.1.7. Проявлять заботу о детях, быть внимательными, осуществлять личностно 

ориентированный подход к каждому ребенку. 

6.1.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными, 

доброжелательными с родителями детей, посещающих Организации. 

6.1.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

6.1.10. Содержать рабочее место, оборудование, мебель в исправном и аккуратном 

состоянии. 

6.1.11. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 
6.2. Старший воспитатель обязан: 
6.2.1. Обеспечивать и контролировать соблюдение Устава Организации, Правил 

внутреннего трудового распорядка и других локальных актов Организации сотрудниками 

психолого-педагогической службы, руководителями дополнительных образовательных 

услуг. 

 

 

 

6.2.2. Организовывать и контролировать образовательный процесс в Организации в 

соответствии с реализуемыми программами, технологиями, образовательной программой 

МБОУ, программой развития Организации, годовым планом учреждения и требованиями 

СанПиНов. 
6.2.3. Осуществлять методическое сопровождение педагогов и специалистов 

различных категорий. 

6.2.4. Организовывать мероприятия по внедрению и распространению 

педагогического опыта. 

6.2.5. Координировать работу по совершенствованию профессионального мастерства 

педагогических работников. 

6.2.8. Систематически вести необходимую документацию в рамках своей компетенции 

в соответствии с номенклатурой дел Организации. 

6.2.9. Осуществлять координацию контактов с социумом по направлениям 

деятельности. 

6.2.10. Осуществлять контроль за организацией охраны жизни и здоровья детей, 

систематически проводить инструктаж вверенных подразделений. 
6.2.11. Проводить мероприятия, связанные с охраной труда педагогических 

работников. 

6.2.12. Периодически запрашивать для контроля рабочую документацию вверенных 

подразделений. 

6.2.13. Требовать от педагогического коллектива соблюдения требований 

профессиональной этики, условий коллективного договора, выполнения принятых 

педагогическим Советом планов и программ. 

6.2.14. Отслеживать вопросы инновационной деятельности и преемственности со 

школой. 

6.2.15. Соблюдать установленный порядок пополнения, хранения и учета вверенных 

материальных ценностей и документов, осуществлять снятие материальных ценностей во 

вверенных структурных подразделениях не реже 2 раз в год. 

6.2.16. Создавать рабочие творческие группы педагогов и контролировать их 

деятельность. 
6.3. Педагоги Организации обязаны: 
6.3.1. Строго соблюдать трудовую дисциплину и санитарные правила. 
6.3.2. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, отвечать за качество образования детей. 

6.3.3. 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 МБОУ и на 

детских прогулочных участках. 

6.3.4. Вести работу с детьми по ОБЖ и воспитанию здорового образа жизни. 

6.3.5. Осуществлять свою деятельность в соответствии с рекомендациями медико-

психологической и методической службы. 

6.3.6. Выполнять договор с родителями (законными представителями) - сотрудничать 

с семьей ребенка по вопросам образования; активно участвовать в подготовке и 

проведении родительских собраний, заседаний родительского комитета группы, 

проводить консультации; посещать детей на дому; уважительно относиться к родителям 

(законным представителям) воспитанников. 

6.3.7. Проводить ежедневную работу по созданию условий для социально-

психологической реабилитации и социальной адаптации детей. 

6.3.8. Следить за посещаемостью детей группы, своевременно информировать 

медицинскую службу и администрацию об отсутствующих детях. 
6.3.9. Строить и осуществлять работу в соответствии с режимом. 
6.3.10. Тщательно готовиться к проведению непосредственно-образовательной 

деятельности, изготовлять пособия, игры. Участвовать в методической работе МБОУ, 
готовить выставки, участвовать в конкурсах. 

7. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТНИКОВ 
Работники Организации имеют право: 

7.1. Проявлять творческую инициативу. 

7.2. Принимать участие в разработке инновационной политики и стратегии развития 

Организации. 

7.3. Вносить предложения о начале, прекращении или приостановлении конкретных 

инновационных действий, проектов, экспериментов. 

7.4. Требовать от участников педагогического процесса соблюдения норм и 

требований профессиональной этики. 

7.5. Быть избранным в органы самоуправления. 

 

 

 
7.6. На повышение квалификационной категории. 
7.7. На материальное поощрение в соответствии с Положением об установлении 

стимулирующих выплат по Организации. 
7.8. На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с СанПиН и 

нормами охраны труда. 
7.9. На совмещение профессий и должностей. 

7.10. На отдых в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

7.11. На возможность замены ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

денежной компенсацией и на отпуск без сохранения заработной платы в рамках, 

установленных Уставом и коллективным договором МБОУ. 

8. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

8.1. В Организации установлена 6-дневная рабочая неделя в соответствии с 

праздничными и выходными днями (воскресенье). 

8.2 Режим рабочего времени работников Организации устанавливается приказом, 

согласно Трудового Кодекса. 

8.3. Нормальная продолжительность рабочего времени в организации 

устанавливается 40 часов в неделю. Для отдельных категорий работников, 

устанавливаются сменный режим рабочего времени согласно графику сменности. 

Продолжительность работы при сменном режиме, в том числе время начала и 

окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется 



графиками сменности, утверждаемыми руководителем организации с соблюдением 

установленной законодательством продолжительности рабочего времени за месяц или 

другой учетный период. 

8.4. Привлечение работника к сверхурочным работам производится организацией в 

исключительных случаях в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом, на основании 

приказа руководителя организации. 

8.5. Перечень должностей (профессий), при исполнении трудовых обязанностей по 

которым устанавливается ненормированный рабочий день, устанавливается приказом 

руководителя организации. 

8.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам в 

соответствии трудового Кодекса РФ. 

8.7. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается организацией с учетом необходимости обеспечения нормального хода 

работы общества и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 

составляется на каждый календарный год. 

8.8. Перечень нерабочих праздничных дней определяется статьей 112 ТК РФ. 

8.9. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

8.10. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится в порядке, установленном ТК РФ. О работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни издается приказ (распоряжение) генерального директора организации. 

8.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на согласованное с 

администрацией организации количество дней, если это не приведет к нарушению сроков 

и срыву текущих работ, к которым работник имеет непосредственное отношение. Отпуск 

без сохранения заработной платы предоставляется на основании письменного заявления 
работника и оформляется приказом (распоряжением) генерального директора. 

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

9.1. На основании ст. 144, 191 ТК РФ, Устава МБОУ, коллективного договора, за 

образцовое выполнение трудовых обязанностей, инновационную деятельность, 

новаторство в труде, за участие в различных конкурсах, в реализации концепции единого 

образовательного пространства в социуме и другие достижения в работе, а также в связи с 

юбилейными датами применяются следующие поощрения: 

 

 

 

— объявление благодарности; 

— премирование; 

— награждение Почетной грамотой. 

9.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

педагогическим Советом и на основании решения Комиссии по премированию 

сотрудников. 

9.3. Поощрения объявляются приказом по Организации и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

9.4. За особые трудовые заслуги работники Организации представляются в 

вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий. При применении мер 

поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования 

труда. 

9.5. Педагогический Совет ходатайствует перед вышестоящей организацией о 

поощрении руководителя за высокое качество и результативность работы учреждения и 

инновационную деятельность. 



10. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
10.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение трудовых обязанностей вследствие умысла, самонадеянности, небрежности 

работника влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания, общественного 

воздействия и применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

10.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания: 

— замечание; 

— выговор; 

— увольнение. 

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

течение срока действия этих взысканий. 

Независимо от мер дисциплинарного взыскания работник, совершивший прогул 

без уважительной причины либо явившийся на работу в нетрезвом состоянии, лишается 

премии полностью или частично по решению заведующего с согласия комитета 

первичной профсоюзной организации. 

10.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания (п. 3, 5, 6, 8,11,13 ст. 81 ТК 

РФ) может быть применено: 

— за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом Организации или 

Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного или общественного взыскания; 
— за прогул без уважительных причин; 

— за появление на работе в нетрезвом состоянии. 

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего 

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

10.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 
взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 
наделенным правом приема и увольнения данного работника. 
10.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника письменное объяснение, если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

10.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него 

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

педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 

результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

работника, за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение 

педагогической деятельности, защита интересов детей). 

10.8. Взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка, а так 

же времени необходимого на учет мнения представительного органа работников, не 

считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть применено 

позднее 6 месяцев со дня совершения  

 

 

 

 

10.9. нарушения проступка 

10.10. Взыскание объявляется приказом по Организации. Приказ должен 

содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое 

налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется 

работнику под роспись в течении трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. 



10.11. Если в течении 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, по просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа. 

10.12. Совершение работником, выполняющие воспитательных функций, аморального 

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

Применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

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

с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 

производится без согласования с комитетом первичной профсоюзной организации. 

10.14. Дисциплинарные взыскания к руководителю Организации применяются 

вышестоящими организациями. 

 

 

 

 

 

 


