


 

 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки. 

 медицинскую книжку с отметкой о допуске к работе (статья 213 Трудового 

Кодекса) 

 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляются 

работодателем.  

 

В случае отсутствия трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной 

причине работодатель обязан по письменному заявлению поступающего (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.4. Лицо, имеющее заключение учреждения медико-социальной экспертизы (МСЭ) о 

степени утраты профессиональной трудоспособности, об установлении инвалидности, 

представляет индивидуальную программу реабилитации инвалида. 

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

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными документами, имеющими непосредственное отношение к трудовой 

деятельности работника. 

2.6. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.6.1. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

-   беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

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

согласованию между работодателями; 

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

окончания образовательного учреждения; 

-    лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 

2.6.2. Срок испытания не может превышать трех месяцев. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие 

периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. 

2.6.3. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

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

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

2.6.4. Если в период испытания работник сочтет, что работа не является для него 

подходящей, он вправе расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив 

работодателя в письменной форме за три дня. 

2.6.5. В период испытания работник обязан соблюдать Правила и выполнять трудовую 

функцию, обусловленную заключенным с ним трудовым договором. Все нормативные 



 

 

правовые акты, регулирующие труд работников Образовательного учреждения, в т.ч. 

касающиеся оплаты труда, распространяются на работника полностью. 

2.6.6. Отсутствие в трудовом договоре условий об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.6.7. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только 

на общих основаниях. 

2.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 

трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся у работодателя. 

2.9.1. Работник, фактически допущенный работодателем к работе, считается принятым на 

работу независимо от того, был ли прием на работу оформлен в письменной форме. В этом 

случае работодатель обязан оформить с работником трудовой договор в письменной форме не 

позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.9.2. Работодатель обязан в трехдневный срок со дня фактического начала работы 

ознакомить работника под роспись с приказом о приеме на работу. 

2.9.3. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, оформляются и ведутся 

трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. 

2.9.4. Работники проходят обязательный периодический медицинский осмотр, а в 

соответствии с медицинскими рекомендациями - внеочередной медицинский осмотр. 

При не прохождении работником периодических медицинских осмотров (обследований), 

а также внеочередных медицинских осмотров по направлению работодателя в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом, по истечении срока действия медицинской справки 

работодатель не допускает работника к исполнению им трудовых обязанностей. 

2.9.5. На каждого работника оформляется личное дело, включающее личную карточку, 

автобиографию, копии документов об образовании, повышении квалификации, трудовой 

договор. 

2.10. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, 

за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового 

кодекса. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

2.11.  В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных условий 

труда, определенные сторонами условия договора не могут быть сохранены, допускается их 

изменение по инициативе работодателя, за исключением трудовой функции работника. О 

предстоящих изменениях и их причинах работодатель должен уведомить работника в 

письменной форме не позднее чем за два месяца. 

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

предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации, а именно: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 



 

 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, либо отсутствия у работодателя соответствующей работы; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законам правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными 

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическими работниками 

являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного 

учреждения; 

-    применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

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

работодателя не позднее, чем за две недели. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, 

а работодатель в последний день работы обязан выдать работнику трудовую книжку, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

расторгается с выходом этого работника на работу. 

2.12.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Образовательному 

учреждению. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном 

соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт Трудового кодекса. 

Во всех случаях днем увольнения считается последний день работы. 

2.13. Споры об увольнении работника решаются в суде. 

 

3. Основные права и обязанности работников. 

 

3.1. Работник имеет право: 

- изменять и расторгнуть трудовой договор в порядке и на условиях, установленных 

трудовым законодательством и трудовым договором; 

- на предоставление ему рабочего места, соответствующего условиям, предусмотренным 

государственными стандартами и правилами безопасности труда; 

- своевременно и в полном объеме получать заработную плату в соответствии со своей 

квалификацией; 

- на отдых в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, 

содержащим нормы трудового права, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

действующими в Образовательном учреждении, и трудовым договором; 

- получать полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на своем рабочем месте; 



 

 

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном действующим в Российской Федерации законодательством о труде и 

локальными нормативными актами Образовательного учреждения; 

- объединение, включая право вступление в профессиональные союзы; 

- участие в управлении Образовательным учреждением в предусмотренных Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

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

способами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

- на защиту персональных данных, хранящихся у Работодателя в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством Российской 

Федерации; 

- на обязательное социальное страхование в порядке, установленном федеральными 

законами. 

 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором и прописанные в должностной инструкции; 

-соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, действующие в 

Образовательном учреждении; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников; 

-незамедлительно сообщить администрации Образовательного учреждения о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя и других Работников; 

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами Образовательного учреждения и трудовым договором. 

 

 

4. Основные права и обязанности работодателя. 

 

4.1. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

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

- создать условия труда в соответствии с нормами действующего законодательства, 

принимать меры по улучшению условий труда работников; 

- обеспечить работников оборудованием и иными средствами, необходимыми для 

выполнения работниками своих трудовых функций; 

-  обеспечивать профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

профессиональной квалификации работников; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работника в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работнику в связи с исполнением им трудовых 

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

установленных Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 



 

 

- осуществлять оплату труда в порядке и на условиях, предусмотренных локальными 

актами Образовательного учреждения; 

- выплачивать заработную плату два раза в месяц перечислением на указанный 

работником счет на условиях, определенных коллективным договором; 

-  предоставлять работнику ежегодный оплачиваемый отпуск; 

-  утверждать график отпусков с учетом мнения Профсоюзного Комитета не позднее чем 

за две недели до окончания календарного года; 

-  известить работника о времени отпуска под роспись не позднее, чем за две недели до 

его начала; 

-  отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного      токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными правовыми актами Российской 

Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения 

обстоятельств, явившихся основанием для отстранения или недопущения к работе; 

-  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами Образовательного учреждения и трудовым договором. 

 

4.2. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами;      

-  поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка Образовательного учреждения; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

 

5. Режим работы и время отдыха. 

 

 

5.1. В Образовательном учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями в субботу и воскресенье.  

5.2. Образовательное учреждение работает в двусменном режиме. 

5.3. Продолжительность рабочего дня определяется из расчета: 

 

Руководящего и административно-хозяйственного персонала: 

– 40 часов в неделю, для этих категорий работников устанавливается 

ненормированный рабочий день. 



 

 

 

          Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной 

продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

 

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

учетом особенностей их труда устанавливается: 

 

               - воспитатель – 36 часов в неделю, 

               - воспитатель логопедической группы – 25 часов в неделю; 

               - инструктор по физической культуре – 30 часов в неделю; 

- учитель- логопед – 20 часов в неделю; 

- учитель-дефектолог – 20 часов в неделю; 

- музыкальный руководитель – 24 часа в неделю; 

- педагог-психолог – 36 часов в неделю, 

 с учетом выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности их 

рабочего времени; подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, 

обработки, анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной 

документации, а также повышения своей квалификации. Выполнение указанной работы 

педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в образовательном 

учреждении, так и за его пределами. 

 Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую 

работу, предусмотренную квалификационными характеристиками по должности и 

особенностями режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников образовательных учреждений, утвержденными в установленном порядке. 

 

 Обслуживающий персонал - 40 часов в неделю. 

 

5.4. Время начала и окончания работы, время перерывов в работе определяются в 

соответствии с графиками работы. Графики работы утверждаются заведующим 

Образовательного учреждения. 

5.5. Администрация организует учет рабочего времени и его использования всех 

работников Образовательного учреждения. 

5.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

5.6.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

графиком отпусков работников, который утверждается приказом по Образовательному 

учреждению с учетом мнения профсоюзной организации и обязателен для исполнения 

работодателем и работником. О времени начала отпуска работодатель уведомляет работника 

под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.  

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- работникам, усыновившим ребенка в возрасте до трех месяцев; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

5.6.2.  Работникам Образовательного учреждения предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, кроме того 



 

 

        - педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 

Российской Федерации; 

       - работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный отпуск продолжительностью 3 дня. 

 5.6.3. В отдельных случаях работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы в соответствии с Трудовым кодексом. 

 

6. Поощрения работников. 

 

6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде, 

продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются 

следующие виды поощрений: 

 объявление благодарности; 

 премирование; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию «Лучший по профессии». 

6.2.  Поощрения применяются работодателем совместно или по согласованию с 

Профсоюзным Комитетом Образовательного учреждения. 

6.3.   Поощрения объявляются приказом по Образовательному учреждению.   

6.4. За особые трудовые заслуги работники могут представляться в установленном 

порядке к присвоению почетных званий, награждению государственными наградами 

Российской Федерации. Запись о награждениях вносятся в трудовую книжку.   

 

7.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

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

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Непредставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая болезни работника или пребывания его в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия его 

на работе. 

7.3. 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, по 

ходатайству его непосредственного руководителя или трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 

7.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в случае: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного 

учреждения; 

- неоднократного неисполнения работником трудовых обязанностей без уважительных 

причин, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (пункт 6 статьи 

81 Трудового кодекса); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы, если аморальный поступок 

совершен по месту работы и в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

- утрата доверия к работнику (пункт 8 статьи 81 Трудового кодекса) 

7.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в соответствии с 

трудовым законодательством Российской Федерации. 

 

 

8. Заключительное положение. 

 

В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться Трудовым 

кодексом и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
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