
 



 (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на  военную 
службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

2.1. Прием на работу оформляется трудовым договором. Руководитель Учреждения на основании 

заключенного трудового договора издает приказ (распоряжение) о приеме на работу и 

объявляет его работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

На каждого работника ведутся сведения о трудовой деятельности, и (или) в установленных 

законом случаях ведется трудовая книжка в соответствии с требованиями действующего 

законодательства Российской Федерации. В случае если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета.  

2.2. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы 

работнику выдается трудовая книжка или предоставляются  сведения о трудовой деятельности 

за период работы в учреждении и, по письменному заявлению, другие документы (или их 

копии), связанные с работой, а также производится с ним окончательный расчет. 

2.3. При приеме работника на работу или переводе его на другую работу в Учреждении директор 

обязан: 

 разъяснять работнику его права и обязанности, ознакомить с содержанием и объемом его     

работы, с условиями оплаты его труда; 

 ознакомить с правилами внутреннего  трудового распорядка, с требованиями СанПиНа,   

противопожарной охраны, техники безопасности и охраны труда.  

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

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового 

кодекса. 

2.5. К трудовой деятельности допускаются лица, прошедшие обязательный предварительный (при 

поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры (обследования), а также 

внеочередные медицинские осмотры (обследования) в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

2.6.   Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:  

  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 
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  не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

2.9. К педагогической деятельности допускаются лица: 

 имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования;  

 прошедшие обязательный предварительный (при поступлении на работу) и периодические 

медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные медицинские осмотры 

(обследования) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации . 

2.9.1. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью 

третьей ст. 331 ТК РФ; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части;   

 не прошедшие обязательный предварительный (при поступлении на работу) и периодические 

медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные медицинские осмотры 

(обследования) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации . 

 

 3. Основные права и обязанности работника 

 3.1.Работник имеет 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; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

месте; 

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

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами формах; 



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

способами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.  

3.2. Работник обязан: 

  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные па него трудовым 

договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц , 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

если работодатель песет ответственность за сохранность этого имущества); 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой педагогической должности 1 раз в 5 лет. 

 принимать (в рамках своих должностных обязанностей) меры по предупреждению коррупции 

в организации, в том числе выполнять рекомендации по противодействию коррупции, 

содержащиеся в Кодексе этики и служебного поведения работников, незамедлительно 

уведомлять директора школы о случаях склонения работника к совершению коррупционных 

правонарушений, принимать меры по недопущению любой возможности возникновения 

конфликта интересов и урегулированию конфликта интересов, не допускать при исполнении 

трудовых обязанностей личную заинтересованность, которая приводит или может привести к 

конфликту интересов, уведомлять работодателя (его представителя) и своего 

непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его 

возникновения, как только ему станет об этом известно. 

 

4. Основные нрава и обязанности работодателя 
4.1 Работодатель имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 

работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

 принимать локальные нормативные акты; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда. 

4.2 Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;  

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

 создать безопасные условия труда исходя из комплексной оценки технического и  



       организационного уровня рабочего места, а также исходя из оценки факторов 

производственной среды и трудового процесса, которые могут привести к нанесению вреда 

здоровью работников; 

 проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование) ; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату не реже чем 

каждые полмесяца, не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она 

начислена Конкретные даты выплаты заработной платы 8 и 23 числа каждого месяца; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного па проведение государственного надзора и контроля над соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

 выполнять предписания других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности;  

 уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 

формах; 

 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 

Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Структурное подразделение Детский сад работает с 7.00 часов до 18.00 часов, структурное 

подразделение Начальная школа работает с 8.00 часов до 17.00 часов . Для работников 

установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. Каждый работник Учреждения работает по 

графику, установленному директором в соответствии с кругом обязанностей каждого. В 

каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, уточняется 

режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время выполняют 

педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их педагогической 

работы (установленного объема учебной (тренировочной) нагрузки), определенной им до 

начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для выполнения другой 

педагогической работы. 

5.2. Директор обязан обеспечить точную регистрацию прихода на работу и ухода с нее всех 

работников. Ведение и хранение табеля возлагается на директора.  

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

допускается только по разрешению директора. 

5.4.  Работнику запрещается оставлять свою работу до прихода сменяющего. В случае неявки 

сменяющего, работник должен об этом заявить администрации, которая принимает меры по его 

замене. В случае, если работник не может явиться на работу по уважительной причине, он 



обязан  известить об этом администрацию с последующим предоставления оправдательных 

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

разрешения директора не допускается. 

5.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия 

локальных нормативных актов. 

 

    6. Меры поощрения 

6.1. Директор поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности 

(объявляет благодарность, выдает премию, представляет к награждению Почетной грамотой). 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам.  

6.2. Поощрения производятся директором по согласованию с профсоюзным   комитетом 

Учреждения. Поощрения объявляются приказом директора и заносятся в трудовые книжки в 

соответствии с правилами их ведения. 

6.3. Премирование  работников  осуществляется в пределах фонда оплаты труда работников 

Учреждения, в том числе за счет экономии фонда оплаты труда. Премиальные выплаты и 

единовременные выплаты производятся согласно Приложения 5 Положения об оплате труда 

работников Учреждения. 

 

7. Ответственность сторон трудового договора 

7.1. Работодатель (его представитель), виновный в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. Кроме того, он может быть в установленном порядке привлечен к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности. 

7.2.  Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника обязанностей, возложенных па пего трудовым договором, уставом 

образовательной организации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными 

актами Учреждения, должностными инструкциями или трудовым договором, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. Нарушение трудовой дисциплины, то 

есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, 

возложенных па пего трудовым договором, уставом образовательной организации, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами образовательной 

организации, должностными инструкциями или трудовым договором, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

7.2.1. 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:  

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

 

8. Заключительные положения 

           Настоящие Правила, дополнения и изменения к ним утверждаются директором   Учреждения с 

учетом мнения представительного органа работников образовательной организации. 

         В случае внесения изменений в федеральное и/или региональное законодательство, касающихся 

трудовых отношений и не нашедших отражение в данных Правилах, действуют федеральные, 

региональные нормативно-правовые акты со времени вступления их в законную силу. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

      


