
 

 

 
 

 

 



1.6.Сокращенный текст Правил вывешивается в учреждении на видном месте. 

2. Порядок приема работников на работу. 

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

договора. Сторонами трудового договора являются работник и Учреждение,  как юридическое 

лицо – работодатель, представленный заведующим МБДОУ. 

2.2. Лица, поступающие на работу в Учреждение проходят обязательный предварительный 

медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

В соответствии с зааконодательством РФ отдельные лица, поступающие на работу в 

образовательную организацию, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на 

основании выданного работодателем направления. Прохождение освидетельствования 

работником не требуется в случае, если работник поступает на работу по виду деятельности, по 

которому ранее проходил освидетельствование (не позднее 2 лет) и по состоянию психического 

здоровья был пригоден к выполнению указанного вида деятельности. Работники направляются на 

обязательное психиатрическое освидетельствование на основании заключений, выданных по 

результатам обязательных периодических медицинских осмотров. 

2.3. При заключении трудового договора администрация обязана потребовать от 

поступающего: 

- медицинское заключение о состоянии здоровья; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался от 

ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту работы). Если лицо, 

поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, предъявило только 

форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его 

квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, образовательная 

организация вправе запросить у него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту 

информацию и вернуть книжку лицу, или форму СТД-СФР; 

 - документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

свидетельство, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;  

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

службу; 

 - документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям за преступления, 

которые указаны в статье 331 Трудового кодекса РФ;  



- справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме на работу по 

совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда. В отдельных случаях с учетом 

специфики работы, если это предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

2.4.Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

При приеме на работу между работником и Учреждением заключается трудовой 

договор в двух экземплярах - по одному для каждой стороны. При заключении 

трудового договора впервые заведующим оформляется трудовая книжка. 

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, заведующий представляет в соответствующий 

территориальный орган СФР сведения, необходимые для регистрации указанного 

лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.5. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат 

предварительной проверке ответственным за ведение кадрового делопроизводства (в 

данном случае заведующей). 

2.6..Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если на 

Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы 

у Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на бумажном носителе,  

заверенные надлежащим образом или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при еѐ наличии у Работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя: 

- в период работы не позднее трѐх дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.7.Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством РФ 

В случае неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных 

Работодателем для хранения в информационных ресурсах ФСР, Работодатель по 

письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством РФ об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе ФСР. 



2.8. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 

испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его заместителей – не 

более шести месяцев.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель.  

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Испытание при приеме на 

работу не устанавливается для:  

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

б) лиц, не достигших возраста 18 лет;  

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

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

профессионального образования соответствующего уровня;  

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;  

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями;  

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, коллективным договором.  

2.9. Согласно ст. 13.2. Закона РФ от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в 

Российской Федерации» работодатель обязан обеспечить трудоустройство 

инвалидов в соответствии с установленной квотой, которая рассчитывается 

ежегодно, исходя из среднесписочной численности работников за 4 квартал 

предыдущего года. Кроме того квоту можно выполнить за счет другого 

работодателя. 

Гарантии для трудоустройства иностранных граждан предоставляются согласно 

действующего законодательства. 

2.10.При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства, 

поступающие на работу, предъявляют работодателю следующие документы:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или 

СТД-СФР, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа;  



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

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

специальных знаний или специальной подготовки;  

- справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям за 

преступления, которые указаны в статье 331 ТК;  

- разрешение на работу или патент, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами или международными договорами, – при приеме на работу 

временно пребывающего в РФ иностранного гражданина;  

- разрешение на временное проживание, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами или международными договорами, – при приеме на работу 

временно проживающего в РФ иностранного гражданина;  

- разрешение на временное проживание в целях получения образования, за 

исключением случаев, установленных федеральными законами или международными 

договорами, – при приеме на работу временно проживающего в РФ иностранного 

гражданина, который обучается в России по очной форме обучения;  

- вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными 

законами или международными договорами, – при приеме на работу постоянно 

проживающего в РФ иностранного гражданина;  

- временное удостоверение личности – при приеме на работу лица без гражданства;  

- другие документы, если это предусмотрено Трудовым кодексом, иными 

нормативно-правовыми актами и международными договорам. 

 3. Порядок прекращения трудовых договоров с работниками 

3.1. Прекращение трудового договора допускается по основаниям, предусмотренным: 

3.1.1. Федеральным законодательством о труде. 

3.1.2. Нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

3.1.3. Коллективным договором. 

3.1.4. Трудовым договором с соответствующим работником. 

3.2. Заключение между работником и Работодателем соглашения о досрочном 

прекращении  трудового договора допускается на основании их предварительной 

договоренности, подтвержденной документально. 

3.3. Соглашение о прекращении трудового договора заключается в письменной форме в 

двух экземплярах. Соглашение о прекращении трудового договора вступает в силу после 

подписания работником и Работодателем. В соглашении может быть определена дата 



вступления его в силу, которая одновременно будет являться и датой прекращения 

трудового договора. 

3.4. В период между подписанием соглашения и установленной этим же соглашением 

датой  вступления его в действие каждая сторона вправе отозвать свою подпись. 

3.5. Работник обязан предупредить Работодателя о своем намерении досрочно прекратить 

(расторгнуть) трудовой договор в письменной форме и не позднее чем за две недели до 

предполагаемой даты своего увольнения. 

3.6. Общий порядок оформления прекращения трудового договора определен ст. 84.1 

ТК РФ: 

- прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя; 

- с приказом работодателя о прекращении трудового договора работник знакомится 

под роспись; 

- в день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

Работодателя. 

Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя 

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

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

обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после 

увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня 

обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном 



носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона надлежащим образом и предоставляться работнику 

безвозмездно 

Работнику при увольнении выдается выписка из ЕФС-1. 

Работник обязан вернуть все полученные им для выполнения трудовой функции 

материальные ценности, документы, иное имущество образовательного 

учреждения. 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. 

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 ТК РФ сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет (ст. 140 ТК РФ) 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

3.7.Работодатель (ст. 76 ТК РФ) обязан 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; 

- невыход на работу после трех месяцев со дня, когда окончилась военная служба по 

мобилизации или контракту; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 



Заведующий ДОУ отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе. 

3.8. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется. 

3.9. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по 

своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой 

3.10 По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку и 

произвести с ним расчет. 

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может 

быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

работнику от ДОУ (заработная плата, компенсация за неиспользованный отпуск) 

производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не 

работал, то соответствующие суммы выплачиваются не позднее следующего дня 

после предъявления уволенным работником требований о расчете. 

При наличии спора о размере причитающихся работнику при увольнении сумм ему 

в указанные сроки выплачивается не оспариваемая сумма. 

3.11.При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

работнику от ДОУ (заработная плата, компенсация за неиспользованный отпуск) 

производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не 

работал, то соответствующие суммы выплачиваются не позднее следующего дня 

после предъявления уволенным работником требований о расчете. 

При наличии спора о размере причитающихся работнику при увольнении сумм ему 

в указанные сроки выплачивается не оспариваемая сумма. 

3.12. Работодателям запрещено увольнять мобилизованных сотрудников, попавших под 

частичную мобилизацию, заключивших контракт на прохождение военной службы. 

3.13. Дополнительные гарантии предоставляются самим военнослужащим и членам их 

семей. 



3.14. Трудовой договор с Работником,  приостановлен до окончания срока службы. 

Приостановка оформляется приказом Руководителя, дополнительное соглашение к 

трудовому договору не требуется. На место отсутствующего Работника можно принять 

другого временного работника на основании срочного трудового договора. В период 

приостановки трудового договора за работником сохраняется не только рабочее место, но 

и все социально-трудовые гарантии. Период приостановки входит в трудовой стаж. 

Работник может вернуться на работу в течение трех месяцев после демобилизации или 

окончания военного контракта. Работник письменно предупреждает работодателя за три 

дня до выхода на работу. В случае пропуска трехмесячного срока работодатель вправе 

оформить увольнение.  

3.15.После  демобилизации работнику предоставляется преимущественное право на 

очередной отпуск. Его можно взять в течение полугода после выхода на работу. Период 

приостановки трудового договора входит в отпускной стаж.   

3.16.Членам семьи мобилизованного  предоставляются гарантии: 

- Второй родитель при наличии несовершеннолетнего ребенка имеет преимущественное 

право оставления на работе в случае сокращения численности штата, имеет право 

отказаться от поездки в командировку, имеет право отказаться от сверхурочной работы и 

работы в выходной. 

4.Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников   

4.1. Учреждение    ведет в электронном виде и предоставляет в Социальный 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.  

4.2.  Заведующий назначает приказом работника Учреждения, который отвечает за 

ведение и предоставление в Социальный фонд России сведений о трудовой деятельности 

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

4.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Социальный фонд 

России не позднее 1 рабочего дня за днем издания приказа – прием, увольнение; 

ежемесячно до 25 числа – перевод. Если 25 число месяца приходится на выходной или 

нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за 

ним рабочий день.   

4.4. 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).  

4.5. 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.  

4.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано  в  письменном  виде  или  направлено  на электронную 

почту работодателя  velizh-detskijjsad2@yandex.ru/ При использовании электронной почты 

работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:    

наименование работодателя;  

должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий образовательной 

организации); - просьба о направлении в форме электронного документа сведений о 

трудовой деятельности у работодателя;  

адрес электронной почты работника; - собственноручная подпись работника; - дата 

написания заявления.  

4.7. 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.  

 

 5. Основные права и обязанности работников 

5.1. Основные права и обязанности работника заключаются в следующем: 

5.1.1. Работник имеет право на: 

5.1.1.1. Изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены федеральным законодательством о труде, коллективным договором и 

заключенным с ним трудовым договором. 

5.1.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

5.1.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 

5.1.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

5.1.1.5. 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. 



5.1.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте. 

5.1.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в  порядке, установленном федеральным законодательством о труде, 

коллективным договором и заключенным с ним трудовым договором. 

5.1.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

5.1.1.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

5.1.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными  законом способами. 

5.1.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном федеральным законодательством о труде. 

5.1.1.12. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном федеральным 

законодательством о труде. 

5.1.1.13. Социальное страхование в порядке, предусмотренном федеральным 

законодательством. 

5.1.2. Работник обязан: 

5.1.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором. 

5.1.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.  

5.1.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

5.1.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 

5.1.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

5.1.2.6. Бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если последний несет ответственность за сохранность 

этого  имущества, и других работников. 

5.1.2.7. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 

о  возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью детей, и 

сотрудников,  микротравмах, сохранности имущества работодателя, в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества. 



5.2. Прочие права и обязанности работника определяются коллективным договором, 

заключенным с ним трудовым договором и соглашениями к трудовому договору. 

 

6. Основные права и обязанности работодателя 

6.1. Основные права и обязанности Работодателя состоят в следующем: 

6.1.1. Работодатель имеет право: 

6.1.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде. 

6.1.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

6.1.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

6.1.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя, в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если последний несет ответственность за сохранность 

этого имущества, и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка. 

6.1.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном федеральным законодательством о труде, коллективным 

договором. 

6.1.1.6. Принимать локальные нормативные акты. 

6.1.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

6.1.2. Работодатель обязан: 

6.1.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

6.1.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

6.1.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда. 

6.1.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

6.1.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

6.1.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с федеральным законодательством о труде, 



коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 

договорами. 

6.1.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке,  установленном федеральным законодательством о труде. 

6.1.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением. 

6.1.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

6.1.2.10. Выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, 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. 

6.1.2.11. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и  иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям. 

6.1.2.12. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых  обязанностей. 

6.1.2.13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральным законодательством о труде. 

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

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

установлены федеральным законодательством о труде, иными нормативными правовыми 

актами, коллективным договором. 

6.2.Работодатель обеспечивает: создание и функционирование системы управления охраной труда 

в учреждении. Система управления охраной труда (далее-СУОТ) - комплекс взаимосвязанных и 

взаимодействующих между собой элементов, устанавливающих политику и цели в области 

охраны труда у конкретного работодателя и процедуры по достижению этих целей. 

6.3. Одной из основных процедур, направленных на обеспечение функционирования 

СУОТ является планирование мероприятий по охране труда с учетом Примерного 



перечня ежегодно реализуемых работодателем мероприятий по улучшению условий и 

охраны труда, ликвидации или снижению уровней профессиональных рисков либо 

недопущению повышения их уровней. 

6.4.Работадатель обязан ознакомить работников: 

- с результатами специальной оценки условий труда на их рабочих местах;  

-  с информацией о существующих профессиональных рисках и их уровнях;  

-  с требованиями должностной инструкции, инструкций по охране труда, перечнем 

выдаваемых на рабочем месте средств индивидуальной защиты, требованиями правил 

(стандартов) по охране труда и других локальных нормативных актов работодателя. 

6.5.Работодатель обязан организовать: 

- специальную оценку условий труда (далее - СОУТ);  

-оценку профессиональных рисков (далее - ОПР);  

- медицинские осмотры; 

-  проведение обучения работников;  

- обеспечение работников средствами индивидуальной защиты (далее - СИЗ);  

- обеспечение безопасности работников при эксплуатации зданий и сооружений;  

-обеспечение безопасности работников при эксплуатации оборудования;  

-обеспечение безопасности работников при осуществлении технологических процессов;      

обеспечение безопасности работников при эксплуатации применяемых инструментов; -

обеспечение безопасности работников при применении сырья и материалов;  

-санитарно-бытовое обеспечение работников;  

-обеспечение соответствующих режимов труда и отдыха работников в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права;  

-обеспечение социального страхования работников;  

-реагирование на аварийные ситуации;  

-реагирование на несчастные случаи;  

-реагирование на профессиональные заболевания. 

 6.6. Прочие права и обязанности Работодателя определяются коллективным договором, а 

в отношении конкретных работников - заключенным с ними трудовыми договорами и 

соглашениями к трудовым договорам.  

7. Рабочее время и время отдыха 

7.1.  В соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации, 

для сотрудников Учреждения устанавливается 5-дневная рабочая неделя 

продолжительностью 36 ч — для воспитателей,24 часа для музыкального руководителя, 



20 часов в неделю для учителя-логопеда  40 ч - для  остальных категорий, с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье). График работы сотрудников Учреждения 

утверждается работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения. 

Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены сокращается на 1 час. 

7.2.  В соответствии со ст. 112 Трудового кодекса  Российской Федерации  нерабочими 

праздничными днями являются: 

• Период с 1 по 8 января — Новый год, 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. 

7.3.  Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. 

Привлечение к работе в эти дни допускается с письменного согласия работника и с учетом 

мнения профсоюзного комитета Учреждения. 

7.4.  Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые  отпуска с сохранением места 

работы (должности). Очередность предоставления ежегодных  оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых рабо-

тодателем с учетом мнения профсоюзного комитета Учреждения не позднее чем за 2 

недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен 

быть извещен не позднее чем за 2 недели до его начала. Отдельным категориям работ-

ников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

7.5. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и его использования 

всеми сотрудниками Учреждения. В случае неявки на работу по болезни работник обязан 

срочно известить об этом администрацию, а также предоставить лист временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

8. Поощрения за успехи в работе 

8.1.За успешное и добросовестное выполнение должностных обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и 

сложности и другие успехи в труде применяются следующие виды поощрений: 

— объявление благодарности; 



— единовременное денежное вознаграждение; 

—  объявление благодарности с денежным вознаграждением; 

—  награждение ценным подарком; 

—  награждение почетной грамотой; 

—  присвоение почетного звания; 

—  награждение орденами и медалями. 

8.2.Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором 

или правилами внутреннего трудового распорядка, а также уставами и положениями о 

дисциплине. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам 

8.3.Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работника и заносятся в 

трудовую книжку и его личное дело. 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1.  За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применить 

следующие взыскания: 

—  замечание; 

—  выговор; 

—  увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудового Кодекса 

Российской  Федерации. 

9.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное 

взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка, не считая 

времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на 

учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может 

быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — 

не позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

9.3.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 



9.4.Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения предъявляется работнику под расписку в течение 3 рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

9.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной 

инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

9.6. Если в течение 1 года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения 1 года со дня его 

применения работодателем по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

10.Оплата труда 

10.1. Оплата труда работникам ДОУ осуществляется в соответствии со штатным 

расписанием, Положением об оплате труда работников муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад №1г. Велижа в 

зависимости от установленного разряда по оплате труда в соответствии с 

занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, полученным по 

итогам аттестации. 

10.2. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов 

по тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с 

письменного согласия педагогического работника. 

10.3.Тарификация на новый учебный год утверждается заведующей не позднее 5 

сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе 

предварительной тарификации. 

10.4. Зарплата сотрудников ДОУ должна быть не менее Минимальной оплаты труда, 

закрепленной законодательством РФ. Должна быть доведена до МРОТ либо 

специальной доплатой, либо увеличением оклада или индексацией. 

10.5. В связи с введением ЕНП работники ДОУ получают зарплату два раза в месяц 

5, 20 числа, с каждой выплаты взимается налог НДФЛ (п.3 ст. 226 НК РФ). 

10.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные 

дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

10.7. В ДОУ устанавливаются выплаты стимулирующего характера, согласно 



Положения о надбавках и премиях, утвержденным заведующей и согласованным с 

профсоюзным комитетом. 

10.8. Работникам с условиями труда, отличающихся от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством. К 

таким работникам относятся: младший воспитатель, повар, машинист по стирке 

белья, сторож. 

 других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

11.Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

11.1. При временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке больничный листок (листок 

нетрудоспособности). 

11.2.Пособие по временной нетрудоспособности, кроме случаев трудового увечья или 

профессионального заболевания, выдается: 

В размере 100% заработка, но не более максимального размера пособия, 

установленного действующим законодательством: 

- работникам, имеющим непрерывный трудовой стаж 8 и более лет; 

В размере 80% заработка - работникам, имеющим непрерывный трудовой стаж 

от 5 до 8 лет. 

В размере 60% заработка - работникам, имеющим непрерывный трудовой стаж 

до 5 лет. 

Согласно Закона № 151-ФЗДля расчета и оплаты пособия по уходу за ребенком 

учитывается его возраст: 

-до 8 лет - в размере 100% среднего заработка, но не более максимального 

размера пособия, установленного действующим законодательством . 

-8 лет и старше - имеет значение стаж застрахованного лица, длительность 

больничного и выбор лечения: амбулаторное или стационарное. 

Листки нетрудоспособности выдаются только в электронном виде, 

подписанные усиленной квалифицированной подписью медицинской организации 

Согласие работника на оформление электронного больничного не требуется. В 

связи с этим работодатели должны обеспечить их прием и оплату, а также 

консультировать работников по вопросам их получения. Работодателю нужно 

сообщить только номер электронного документа. Номер можно узнать в том числе в 

личном кабинете работника на портале госуслуг или в личном кабинете получателя 



услуг. 

Размер пособия по временной нетрудоспособности, рассчитанный за месяц, в 

любом случае должен быть не менее МРОТ с учетом районного коэффициента. 

Порядок расчета пособий для совместителей. Если совместитель в двух 

предшествующих календарных годах работал у одного или нескольких других 

работодателей, то он вправе выбрать для назначения и выплаты пособия по 

временной нетрудоспособности, беременности и родам, уходу за ребенком любого 

из текущих работодателей (т.е. у которых он работает на момент наступления 

страхового случая). Размер пособия будет рассчитан исходя из среднего заработка у 

выбранного работодателя. 

При удержаниях из зарплаты учитывается прожиточный минимум, удержать 

денежные средства из заработной платы работника по исполнительным листам 

можно только таким образом, чтобы у работника осталась сумма прожиточного 

минимума для трудоспособного населения. Исключение составляют требования: по 

взысканию алиментов; возмещению вреда жизни и здоровью; в связи с потерей 

кормильца; возмещению ущерба, причиненного преступлением. 

                           12. Заключительные положения  

12.1. Настоящие Правила утверждаются заведующим Учреждения с учетом мнения 

профсоюзного  комитета и Совета Трудового коллектива МБДОУ.  

12.2. Настоящие Правила являются обязательными для работников, работодателя. 

 12.3. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, работники и 

работодатель руководствуются трудовым законодательством. 

12.4. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, поступающий 

на работу в Учреждение, до начала выполнения его трудовых обязанностей. Подпись 

ставиться на листе ознакомления, который прикладывается к настоящим Правилам.  

 


