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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются 

локальным нормативным актом, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее – кодекс), законом РФ «Об образовании в Российской 

Федерации» (от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ) и иными действующими федеральными и 

региональными документами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования взаимоотношений в муниципальном бюджетном дошкольном 

образовательном учреждении «Центр развития ребенка – Детский сад № 8 «Звездочка» 

города Няндома (далее – Детский сад),  (далее – Работодатель). 

1.2. Данные Правила способствуют эффективной организации работы коллектива 

Детского сада  укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию 

рабочего времени, созданию комфортного микроклимата. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждает руководитель 

Детского сада. 

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией Детского 

сада, а также Общим собранием работников  Детского сада в соответствии с их 

полномочиями, локальными актами и действующим законодательством. 

1.5. Дисциплина труда — это не только строгое соблюдение Правил внутреннего 

трудового распорядка, но и сознательное творческое отношение к своей работе, 

обеспечения ее высокого качества, рациональное использование рабочего времени. 

1.6. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 

отношением к труду, поощрением за добросовестный труд. 

1.7. Важнейшим направлением в работе по укреплению дисциплины труда является 

эффективное использование прав, предоставленных законом о коллективных договорах и 

соглашениях. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА, УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ,  

ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ   

 

2.1. Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем. 

2.2. Прием на работу, перевод и увольнение работников Детского сада осуществляет 

заведующий  Детским  садом. 

2.3. Прием на работу в Детский  сад производится на основании заключенного трудового 

договора. 

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, представляет 

Работодателю следующие документы: 

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

если трудовой договор заключается впервые; 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

– диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и (или) 

документ, подтверждающий специальность или квалификацию; 

– документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

военную службу. 

- ИНН; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы в Детском саду; 

- медицинскую книжку установленного образца; 
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- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке или по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти; 

- решение врачебной комиссии по проведению обязательного психиатрического 

освидетельствования работников 

2.5. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют копию трудовой 

книжки или справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, 

квалификационной категории. 

2.6. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

— оформляется заявление кандидата на должность на имя заведующего Детским садом; 

— заключается и подписывается трудовой договор (на определенный срок, на 

неопределенный срок, на время выполнения определенной работы); 

— издается приказ по Детскому саду на основании заключенного трудового договора, 

содержание, которого должно соответствовать условиям данного договора; 

— приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня 

подписания трудового договора; 

— оформляется личное дело на нового работника; 

— по требованию работника руководитель обязан выдать ему заверенную копию приказа 

(ст. 68 ТК РФ); 

— заполняется личная карточка работника УФ № Т-2, утвержденная постановлением 

Госкомитета РФ по статистике от 06.04.2001 № 26. 

2.7. При приеме работника на работу или переводе его на другую работу заведующий 

Детского сада обязан: 

— разъяснить его права и обязанности; 

— познакомить с должностной инструкцией, содержанием и характером его работы, 

условиями оплаты труда; 

__ провести вводный и первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, 

внеплановый и целевой инструктаж; 

__ обеспечить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, 

стажировки на рабочем месте и проверки знаний требований охраны труда. 

— познакомить с Уставом Детского сада, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

Коллективным договором, локальными актами (правилами противопожарной 

безопасности, инструкцией по охране жизни и здоровья детей, инструкцией по охране 

труда). 

2.8. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.  

2.9. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (на срок 

не более 3 месяцев, а для руководителей, их заместителей, гл. бухгалтеров — не более 6 

месяцев), отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят без испытания. 

2.10. В период испытания на работника распространяются все нормативно-правовые и 

локальные акты, как и для работника, принятого на постоянную работу. 

2.11. Испытания при приеме на работу не устанавливаются для: беременных женщин, 

несовершеннолетних, молодых специалистов, для приглашенных на работу в порядке 

перевода по согласованию между работодателями. 

2.12. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

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

дня в письменной форме с указанием причин (ст. 71 ТК РФ). 

2.13. При приеме работника с источниками повышенной опасности заведующий 

организует обучение и проверку знаний соответствующих правил охраны труда. 
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2.14. Руководитель обязан обеспечить медицинское освидетельствование работников, 

занятых в работе с детьми, а также, если работник назначается на обслуживание 

установок повышенной опасности (электрооборудование  и т. д.). 

2.15. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу, за исключением случаев, предусмотренных в ст. 72.2 ТК РФ, 

при этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

2.16. В связи с изменениями в организации работы в Детском саду (изменение количества 

групп, режима работы, введение новых форм обучения и воспитания и т. п.) при 

продолжении работы в той же должности допускается изменение существенных условий 

труда работника: 

— системы и условий оплаты труда; 

— льгот; 

— режима работы (установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение 

профессий и др.); 

— наименования должности и др. 

Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее 

чем за 2 месяца до их введения (ст. 74 ТК РФ). 

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

договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией 

Детского сада лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ. 

2.18. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников 

организации работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу 

(вакантную должность) в соответствии с частью третьей статьи 81 настоящего Кодекса. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением 

численности или штата работников организации работники предупреждаются 

работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. 

Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним трудовой 

договор до истечения срока, указанного в части второй настоящей статьи, выплатив ему 

дополнительную компенсацию в размере среднего заработка работника, исчисленного 

пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации принимает необходимые меры, предусмотренные 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашением. 

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

2.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Детскому  саду. 

2.21. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности  работников 

- С 1 января 2020 года Детский сад 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. 

- Сотрудники Детского сада, которые отвечают за ведение и предоставление в 

Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются 

приказом заведующего. Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с 

ним под подпись. 

- Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд 

не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором по сотруднику были 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst507
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/6887e2fd9f9775c467fb9cc45fbc5874a04174cc/#dst780
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/e0c3e0268d6f6fb06ce99f6b41974a111d7f070b/#dst512


5 

 

кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой 

книжки либо о представлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде 

Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный фонд не 

позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении 

работника. 

- Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной форме об изменениях в 

трудовом законодательстве, связанных с формированием сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде, а также о праве работника путем подачи работодателю 

соответствующего письменного заявления сделать выбор между продолжением ведения 

работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса 

Российской Федерации или предоставлением ему работодателем сведений о трудовой 

деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

- Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде, работодатель вправе составить в 

письменном виде и вручить лично сотруднику. Если сотрудник отсутствует на работе, то 

уведомление работодатель вправе отправить по почте заказным письмом с уведомлением 

о вручении, направить курьерской службой или отправить скан-копию уведомления по 

электронной почте сотруднику. 

- 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 при увольнении  предоставляются в день прекращения 

трудового договора. 

- Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

elena.sad8@yandex.ru. 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. 

2.22. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у 

работодателя (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения 

трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 

31.12.2020). 

2.23. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, 

уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте 

или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 

основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения. 

Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 

https://mail.yandex.ru/lite/compose?to=elena.sad8@yandex.ru
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способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в 

письменной форме или направленного по электронной почте. 

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек)  хранятся  у заведующего Детским садом  

наравне с ценными документами в условиях, гарантирующих их недоступность для 

посторонних лиц, не полученные трудовые книжки работниками при увольнении, 

работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, 

установленными законодательством РФ об архивном деле. 

2.24. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 

С 1 января 2021 года сотрудники Детского  сада могут быть приняты или переведены в 

один из режимов дистанционной работы: 

-Постоянная дистанционная работа  – когда сотрудник выполняет свою работу 

дистанционно в течение всего срока действия трудового договора. 

Временная дистанционная работа  – когда сотрудник временно выполняет свою работу 

дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При 

этом сотрудник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день. 

Периодическая дистанционная работа  – когда сотрудник чередует дистанционную работу 

и работу на стационарном рабочем месте. 

При приеме на дистанционный режим работы работник вправе предоставить 

работодателю документы для трудоустройства в электронном виде по электронной почте. 

Если сотрудник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета в ПФР, то он 

должен сделать это самостоятельно и представить работодателю документ, который 

подтвердит регистрацию, в электронном виде. 

 Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о 

временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. 

В таком случае работодатель вправе перевести работников  Детского  сада на 

дистанционный режим работы на период действия ограничения властей или 

чрезвычайной ситуации. 

Временный перевод работников на дистанционный режим работы оформляется приказом 

работодателя на основе списка работников, которых временно переводят на 

дистанционную работу. Согласие работников на временный перевод в таком случае 

получать не требуется. 

 Приказ о временном переводе сотрудников  на дистанционную работу должен содержать: 

список работников, которых временно переводите на дистанционную работу; 

срок перевода; 

порядок обеспечения работников оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и другими средствами; 

порядок выплаты сотрудникам компенсации, если они используют свое оборудование для 

работы, а также порядок возмещения других расходов, которые связаны с выполнением 

работы дистанционно; 

режим рабочего времени; 

порядок и способы взаимодействия сотрудника с работодателем, а также порядок 

отчетности по работе. 

Работникам  может быть установлен режим дистанционной работы с условием о 

чередовании удаленной работы и работы в офисе. 

Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в дополнительном 

соглашении или трудовом договоре работника. 

 Взаимодействие Работодателя с дистанционным работником может осуществляться по 

электронной почте и иными способами. 

Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, 

личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником 

добровольно. Контактная информация работника указывается в дополнительном 

соглашении к трудовому договору, заключаемому при временном переводе на 
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дистанционную работу. Также работник предоставляет в отдел кадров согласие на 

обработку своих персональных данных (при предоставлении новых (ранее не 

сообщенных) сведений). 

При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы-

мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется 

непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно 

уведомлен непосредственным руководителем по  электронной почте. 

Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит 

на связь, то его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность 

заведующего  Детским  садом. Заведующий должен составить акт о невыходе работника 

на связь, который должен быть направлен работнику вместе с требованием представить 

письменное объяснение. Обмен документами осуществлять по  электронной почте (при ее 

отсутствии – личной электронной почте). 

Посещение офиса, выезд работника по рабочим вопросам в период временного перевода 

на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-за 

распространения коронавируса COVID-19 возможны в исключительных (экстренных) 

случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания 

работника и расположения офиса, и только после согласования поездки работником с 

непосредственным руководителем. 

Посещение офиса, выезд работника по рабочим вопросам в период временного перевода 

на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-за 

распространения коронавируса COVID-19 возможны в исключительных (экстренных) 

случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания 

работника и расположения офиса, и только после согласования поездки работником с 

непосредственным руководителем. 

Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной 

причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 

Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним можно 

расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на 

прежних условиях. 

Работодатель не вправе уволить работников  по иным основаниям, не предусмотренным 

Трудовым кодексом. 

2.25. В Детском саду    к  педагогической деятельности не  допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, а также против общественной безопасности; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно - правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

2.26. К трудовой деятельности в Детском саду не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного помещения в психиатрический 

стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы 
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личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, а также против общественной безопасности» 

К трудовой деятельности в Детском саду не допускаются лица, не прошедшие в 

установленном порядке обучение, инструктаж, стажировку и проверку знаний требований 

охраны труда. 

3. ОБЯЗАННОСТИ И ПОЛНОМОЧИЯ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

Работодатель обязан: 

3.1. Обеспечивать выполнение требований Устава Детского сада  и Правил внутреннего 

трудового распорядка. 

3.2. Организовать труд педагогического персонала, специалистов, обслуживающего 

персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы. 

3.3. Закрепить за каждым сотрудником соответствующее его обязанностям определенное 

рабочее место и оборудование. Своевременно знакомить с базовым учебным планом, 

сеткой занятий, графиком работы. До ухода сотрудников в отпуск информировать о 

внутренних перемещениях в связи с производственной необходимостью и в силу других 

обстоятельств. 

3.4. Создать необходимые условия для работы персонала в соответствии с ФГОС ДО,  

СанПиН; соблюдать правила охраны труда, осуществлять необходимые мероприятия по 

технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии. 

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

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая мнения 

трудового коллектива; осуществлять организаторскую работу, обеспечивающую контроль 

за качеством воспитательно-образовательного процесса и направленную на реализацию 

образовательных программ. 

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

необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других 

заболеваний работников Детского сада и воспитанников. Работодатель 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. 

3.7. Совершенствовать воспитательно-образовательный процесс, создавать условия для 

совершенствования творческого потенциала участников педагогического процесса, 

создавать условия для инновационной деятельности. 

3.8. Проводить в установленные сроки аттестацию педагогов, создавать необходимые 

условия для совмещения работы с учебой, для систематического повышения 

квалификации. 

3.9. Принимать меры к своевременному обеспечению  Детского сада  учебно-наглядными, 

методическими пособиями и инвентарем для организации эффективной работы. 

3.10. Своевременно рассматривать предложения сотрудников, направленные на 

повышение эффективности и качества работы Детского сада, поддерживать и поощрять 

лучших работников. 

3.11. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату два раза в месяц; 

предоставлять льготы и компенсации работникам с вредными условиями труда. 

3.12.Предоставлять работникам оплачиваемый отпуск ежегодно, в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учётом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, но не позднее, чем за две недели до наступления  

календарного года. 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. 

3.13. Обеспечивать работникам предоставление установленных законодательством льгот 

и преимуществ. 
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3.14. Соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия 

трудовых договоров; 

3.15. Предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.16. Правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих 

местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и 

безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике 

безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

3.17. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

3.18. Соблюдать оговоренные в трудовом договоре, Положении об оплате труда, условия 

оплаты труда; 

 

4. Обязанности и полномочия Заведующего  Детским садом: 

 

4.1. Заведующий  непосредственно управляет учреждением в соответствии с Уставом, 

Лицензией. Организует разработку и утверждение концепции образовательных, рабочих 

программ, тематических планов, технологий, методических рекомендаций и других 

локальных актов. Формирует контингент воспитанников Детского сада, обеспечивает их 

социальную защиту.  

4.2. Заведующий  обеспечивает необходимые условия для функционирования служб: 

медицинской, психологической, методической, структурного подразделении, а также 

контроль за их работой в целях укрепления и охраны здоровья воспитанников и 

сотрудников. 

4.3. Обеспечивает рациональное использование бюджетных и внебюджетных  средств. 

4.4. Распоряжается имеющимся имуществом и средствами; предоставляет ежегодный 

отчет о расходовании средств, поступающих из бюджета и вне бюджета. 

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

соблюдение правил  и норм охраны труда. 

4.6. 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 трудовым коллективом. 

4.7. Координирует работу структурных подразделений. Обеспечивает выполнение 

приказов, распоряжений, инструктивных писем вышестоящих организаций по вопросам 

охраны труда и безопасности жизнедеятельности, предписаний органов государственного 

надзора, технической инспекции труда. 

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

Коллективным договором, обеспечивает безопасную эксплуатацию совместно с 

заведующей хозяйством, инженерно-технических коммуникаций, оборудования и 

принимает меры по приведению их в соответствии с ГОСТом, правилами и нормами 

охраны труда. 

4.9. Своевременно организует осмотры и ремонт, здания, учреждения, организует 

расследование и учет несчастных случаев на производстве и воспитательно- 

образовательного процесса (совместно с комиссией по охране труда). 

4.10. Контролирует своевременное обучение сотрудников по вопросам охраны труда и 

техники безопасности. Проводит вводный инструктаж со всеми вновь принимаемыми 

лицами, при необходимости инструктаж на рабочем месте (совместно с руководителями 

структурных подразделений). 
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5. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

5.1. Работники Детского сада обязаны: 

5.1.1. Выполнять требования Устава Детского сада, Правила внутреннего трудового 

распорядка, должностные инструкции и локальные акты Детского сада. 

5.1.2. 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.). 

5.1.3. Согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и режима 

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

5.1.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, обо всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. 

5.1.5.Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и 

гигиены, уметь действовать в нестандартных экстремальных ситуациях 

(террористический акт, экологические катастрофы и т. п.). 

5.1.6. Не реже 1 раза в 5 лет повышать свою квалификацию. Проходить в установленные 

сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила. 

5.1.7. Беречь имущество Детского сада, соблюдать чистоту и порядок в помещениях 

Детского сада, экономно расходовать материалы и энергоресурсы; воспитывать у детей 

бережное отношение к имуществу Детского сада; 

5.1.8. Проявлять заботу о воспитанниках Детского сада, быть внимательными, 

осуществлять индивидуально-личностный подход к каждому ребенку. 

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

доброжелательными с родителями воспитанников Детского сада. 

5.1.10. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

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

состоянии. 

5.1.12. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 

5.2. Старший воспитатель  обязан: 

5.2.1. Организовывать и контролировать воспитательно-образовательный процесс в 

Детском саду в соответствии с реализуемыми программами, технологиями, 

образовательной программой Детского сада, программой развития Детского сада, 

годовым планом учреждения и требованиями СанПиНов. 

5.2.2. Осуществлять педагогическое сопровождение затрудняющихся педагогов и 

специалистов различных категорий. 

5.2.3. Осуществлять координацию работы методической, медико-психологической и 

социальной службы в рамках единого образовательного пространства. 

5.2.4. Организовывать мероприятия по внедрению и распространению педагогического 

опыта. 

5.2.5. Координировать работу по совершенствованию профессионального мастерства 

педагогических работников. 

5.2.6. Систематически вести необходимую документацию в рамках своей компетенции. 

5.2.7. Осуществлять координацию контактов с социумом по направлениям деятельности. 

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

систематически проводить инструктаж вверенных подразделений. 

5.2.9. Проводить мероприятия, связанные с охраной труда педагогических работников и 

пожарной безопасностью. 

5.2.11. Требовать от педагогического коллектива соблюдения требований 

профессиональной этики, условий коллективного договора, выполнения принятых 

педагогическим коллективом планов и программ. 

5.2.12. Отслеживать вопросы инновационной деятельности. 
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5.2.13. Соблюдать установленный порядок пополнения, хранения и учета вверенных 

материальных ценностей и документов не реже 2 раз в год. 

5.2.14. Создавать рабочие группы педагогов и контролировать их деятельность. 

5.3. Руководители структурных подразделений обязаны: 

5.3.1. Неукоснительно соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, инструкции 

по охране жизни и здоровья детей, локальные акты учреждения. 

5.3.2. Контролировать выполнение решений администрации по вопросам, входящим в 

компетенцию старшего воспитателя. 

5.4. Воспитатели Детского сада  обязаны: 

5.4.1. Строго соблюдать трудовую дисциплину и санитарные правила. 

5.4.2. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, отвечать за воспитание и обучение детей. 

5.4.3. 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 Детского сада  

и на детских прогулочных участках. 

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

5.4.5. Осуществлять свою деятельность в соответствии с рекомендациями медико - 

психолого-педагогической комиссии. 

5.4.6. Выполнять договор с родителями (сотрудничать с семьей ребенка по вопросам 

воспитания и обучения; проводить родительские собрания, консультации, заседания 

родительского комитета; посещать детей на дому; уважать родителей, видеть в них 

партнеров и др.) 

5.4.7. Проводить ежедневную работу по созданию условий для социально - 

психологической реабилитации и социальной адаптации детей. 

5.4.8. Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно информировать 

медицинского работника  об отсутствующих детях. 

5.4.9.   Строить и осуществлять воспитательную работу в соответствии с гибким режимом. 

5.4.10. Тщательно готовиться к занятиям, изготовлять педагогические пособия, игры, в 

работе с детьми использовать традиционные и нетрадиционные средства обучения в 

рамках реализуемых программ. 

5.4.11. Независимо от графика работы участвовать в работе педагогических советов, 

других органов самоуправления  Детского сада, изучать педагогическую литературу в 

соответствии с планом по самообразованию, знакомиться с опытом работы других 

воспитателей. 

5.4.12. Участвовать в методической работе Детского сада, готовить выставки, участвовать 

в конкурсах. 

 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА  РАБОТНИКОВ 

 

Работники Детского сада имеют право: 

6.1. на  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

6.2. на  рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда; 

своевременную и в полном объеме выплату зарплаты в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

6.3. на   отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

6.4. на  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

6.5. на рабочем месте; 

6.6. Проявлять творческую инициативу. 

6.7. Принимать участие в разработке инновационной политики и стратегии развития 

Детского сада. 
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6.8. Вносить предложения о начале, прекращении или приостановлении конкретных 

инновационных действий, проектов, экспериментов. 

6.9. Требовать от участников воспитательного процесса соблюдения норм и требований 

профессиональной этики. 

6.10. На повышение квалификации. 

6.11. На материальное поощрение в соответствии с Положением об  оплате  труда, на  

выплаты  стимулирующего, компенсационного  и  социального  характера. 

6.12.На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с  нормами охраны 

труда. 

6.13. На совмещение профессий и должностей. 

6.14. На отдых в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 

7. ОХРАНА ТРУДА 

 

Заведующий в соответствии с действующим законодательством о труде и охране труда 

обязан: 

7.1.       Обеспечить работникам здоровые и безопасные условия труда. 

7.2. Обеспечить организацию надлежащего санитарно-бытового обслуживания 

работников. 

7.3.    Обеспечить режим труда и отдыха работников, установленный законодательством. 

7.4.   Обеспечить обучение, инструктаж работников и проверку знаний работниками норм, 

правил и инструкций по охране труда. 

7.5.   Информировать работников о состоянии условий и охраны труда на рабочих местах, 

о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся работникам средствах 

индивидуальной защиты, компенсациях и льготах. 

7.6. Обеспечивать работников средствами коллективной и индивидуальной защиты в 

соответствии с действующими нормами за счёт средств работодателя. 

7.7. Обеспечить необходимые меры по сохранению жизни и здоровья работников при 

возникновении аварийных ситуаций, в том числе надлежащие меры по оказанию первой 

помощи пострадавшим. 

7.8. Осуществлять обязательное социальное страхование работников от временной 

нетрудоспособности вследствие заболевания, а также от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний. 

7.9. Обеспечивать беспрепятственный допуск представителей органов государственного 

надзора и контроля и общественного контроля для проведения проверок состояния 

охраны труда и соблюдения законодательства об охране труда, а также для расследования 

несчастных случаев и профессиональных заболеваний. 

7.10. Возмещать вред, причиненный работникам увечьем, профессиональным 

заболеванием либо иным повреждением здоровья, связанными с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

 7.11. Работодатель несет ответственность за необеспечение работникам здоровых и 

безопасных условий труда в установленном законодательством порядке. 

          Работники в соответствии с действующим законодательством о труде и охране 

труда обязаны:  

7.12. Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации, бережно относиться к имуществу 

учреждения. 

7.13.  Соблюдать требования охраны труда. 

7.14.  Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.           

7.15. Проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ, инструктаж  

по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны 

труда. 

 7.16. Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 
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происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления). 

 

8. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЫХА 

 

8.1. В Детском саду установлена 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье). 

8.2. Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно- 

квалификационными характеристиками и видом учреждения. 

8.3. Режим работы учреждения: с 7.30 до 18.00 часов. 

8.4. Графики рабочего  времени  сотрудников  Детского  сада: 

— утверждаются заведующим  Детского сада,  

— предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания; 

8.5. Расписание занятий:  

— составляется старшим воспитателем исходя из педагогической целесообразности, с 

учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников, гибкого режима, 

максимальной экономии времени педагогических работников; 

— утверждается заведующим Детского сада. 

8.6. Работодатель  осуществляет учет использования рабочего времени  

8.7. В случае неявки на работу по болезни или др. уважительной причине работник 

обязан: 

— своевременно известить администрацию; 

— предоставить соответствующий документ (листок временной нетрудоспособности) в 

первый день выхода на работу. 

8.8. По желанию сотрудника и согласованию с работодателем сотруднику может быть 

установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий день, неполная 

рабочая неделя). При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом 

пожеланий сотрудника и производственных целей. 

8.9. При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, одному из 

родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет) или сотруднику, который ухаживает за больным членом семьи, время 

начала, окончания работы, а также перерывов в работе устанавливается с учетом 

пожеланий сотрудника. 

8.10. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательствам. Дежурство в нерабочее время допускается в исключительных случаях, 

не чаще 1 раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же 

продолжительности, что и дежурство.  

8.11. Общие собрания коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раза в 

год. Заседания педагогического совета проводятся не реже 2 раз в год. Все заседания 

проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более 2 часов, родительские 

собрания — более 1,5 часа. 

8.12. Сотрудникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и 

среднего заработка. 

8.13. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается работодателем 

Детского сада по согласованию с работниками с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы Детского сада  и благоприятных условий для отдыха работников. 

Отпуска педагогическим и другим работникам, как правило, предоставляются в летний 

период. График отпусков утверждается  приказом по Детскому саду за две недели до 

наступления календарного года, доводится до сведения всех работников. Предоставление 

отпуска, заведующему Детского сада  оформляется приказом по  Управлению 

образования администрации  Няндомского муниципального района  Архангельской  

области. 
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8.14. Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается 

работодателем с  учетом производственной необходимости и пожеланий сотрудников. 

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 

отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному 

руководителю или напрямую в отдел кадров, определив месяц и продолжительность 

каждой  части отпуска, для составления графика отпусков. 

8.15. По соглашению между сотрудником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен 

работнику только на  выходные дни, то есть на субботу и воскресенье. 

В удобное время отпуск предоставляется: 

работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет пока младшему ребенку не 

исполнится 14 лет; 

несовершеннолетним; 

родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

сотрудникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный 

донор СССР»; 

беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании 

отпуска по уходу за ребенком; 

супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и 

родам его жены; 

супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 

другого супруга; 

участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность; 

героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

сотрудникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, 

которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по 

ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, 

участникам ликвидации катастрофы; 

сотрудникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график; 

одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 

родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет 

для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего 

профессионального образования, расположенное в другой местности. 

8.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 

руководства организации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть 

предоставлена по выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего 

рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. При увольнении 

сотруднику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по 

его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 

последующим увольнением. 

8.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между сотрудником и 

работодателем. 

8.18. Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ. 
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 9. ОПЛАТА ТРУДА 

 

9.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в организации системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда. 

9.2. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 

работникам не реже чем каждые полмесяца. За первую половину месяца зарплата 

выплачивается пропорционально отработанному времени 27-го числа текущего месяца, за 

вторую половину месяца пропорционально отработанному времени – 12-го числа месяца, 

следующего за расчетным. 

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

заработной платы производится накануне этого дня. 

9.4. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

организации,  в  соответствии  с Положением об оплате труда. 

9.5. В целях дифференциации оплаты труда работников Детского сада № 8 

предусматриваются следующие повышающие коэффициенты к окладам:  

1)    персональный повышающий коэффициент к окладу; 

2)    повышающий коэффициент к окладу по Детскому саду №8. 

9.6. Согласно  Положению  об  оплате  труда  работникам  применяются Выплаты 

компенсационного характера. 

К выплатам компенсационного характера относятся: 

1)  выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда; 

2)  выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями; 

3)  выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных: 

выплата за выполнение работ различной квалификации; 

выплата за совмещение профессий (должностей); 

выплата за расширение зон обслуживания; 

выплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно  

отсутствующего работника; 

выплата за сверхурочную работу; 

выплата за работу в ночное время; 

выплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни; 

4) выплаты при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных. 

9.7. Согласно  Положению  об  оплате  труда  работникам  применяются Выплаты 

стимулирующего характера 

9.7.1. Выплатами стимулирующего характера (стимулирующими выплатами) являются 

выплаты, направленные на стимулирование работника к качественному результату труда, 

а также на поощрение за выполненную работу. 

К выплатам стимулирующего характера относятся: 

1) премиальные выплаты по итогам работы; 

2) премии за интенсивность и высокие результаты работы; 

3) премиальная выплата за выполнение особо важных и сложных работ; 

4) надбавка за стаж непрерывной работы; 

5) надбавка за почетное звание; 

6) надбавка за спортивное звание; 

7) премиальная выплата при награждении государственными наградами Российской 

Федерации, ведомственными наградами Российской Федерации, наградами 

Архангельской области (далее - премиальная выплата при награждении); 

8) надбавка молодым специалистам, окончившим образовательные организации высшего 

образования или профессиональные образовательные организации, впервые 

приступившим к выполнению трудовых обязанностей по специальности (далее - надбавка 

молодым специалистам); 

9) премия за оказание платных образовательных и иных услуг. 
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9.7.2. Выплаты стимулирующего характера и условия их начисления устанавливаются 

работнику образовательной организации трудовым договором в соответствии с 

действующим в Детском саду Положением об оплате труда. В трудовой договор 

работника Детского сада подлежат включению: 

перечень устанавливаемых работнику выплат стимулирующего характера; 

основания начисления устанавливаемых работнику премиальных выплат (премий), 

конкретные размеры и условия начисления устанавливаемых работнику надбавок. 

Выплаты стимулирующего характера начисляются работнику образовательной 

организации на основании приказов руководителя образовательной организации. Приказы 

о начислении стимулирующих выплат издаются в соответствии с действующим в 

образовательной организации Положением об оплате труда, трудовыми договорами 

работников и с учетом мнения комиссии, в состав которой включаются представители 

выборного профсоюзного органа или иного представительного органа работников (при их 

наличии). 

9.8.Согласно  Положению  об  оплате  труда  работникам  применяются Выплаты 

социального характера 

9.8.1. К выплатам социального характера относятся: 

1) материальная помощь и иные выплаты, устанавливаемые областными законами, 

работникам образовательных организаций;  

2) материальная помощь в связи со значимыми событиями в жизни работника. 

9.8.2. Материальная помощь работникам образовательных организаций выплачивается 

только по основному месту работу (по основной должности) и начисляется 

единовременно один раз в год по заявлению работника в размере одного оклада 

(должностного оклада), ставки заработной платы работника. 

9.9. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

9.10. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы. 

9.11. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

9.12.Заработная плата выплачивается работнику путем  

перевода на счет в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на 

условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник 

вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная 

плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты заработной 

платы. 

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

9.14. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и 

порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

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

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. К ним относится отстранение от работы: 

в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения работникам 

выдаются пособия по государственному социальному страхованию; 

в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболеваний и 

может явиться источником распространения инфекционных заболеваний и невозможно 

перевести работника на другую работу. На период отстранения работникам 

выплачивается пособие по социальному страхованию; 

в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны 

труда; 

consultantplus://offline/ref=7679842E32F75EC08F29B8B6C05767A0D8ACFA050191FF4D93A334FF4ED7945B62CE6674849DDA6CADE17AiEz1F
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в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического 

медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

9.16. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия 

женщинам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки беременности, 

единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за 

ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир». 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. 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.  

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 Детского сада 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 взыскания от нарушителя трудовой дисциплины необходимо взять 

объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное 

объяснение не препятствует применению взыскания. 

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 воспитанников). 

10.8 Взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения нарушения 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не 

может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения нарушения трудовой 

дисциплины. 

10.9. Взыскание объявляется приказом по Детскому саду. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное 

взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в 

3-дневный срок со дня его подписания. 

10.10. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому 
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дисциплинарному взысканию. Руководитель  Детского сада вправе снять взыскание 

досрочно по ходатайству  трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному 

взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

10.11. Педагогические работники Детского сада, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за 

совершение аморального проступка (п. 8 ст. 81 ТКРФ), несовместимого с продолжением 

данной работы. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по 

отношению к Детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту 

работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие социальному статусу 

педагога. 

Педагоги Детского сада могут быть уволены за применение методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по 

п. 4 ст. 56 Закона РФ «Об образовании ». 

 

11. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ 

 

11.1. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие 

по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

11.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке больничный лист (лист временной 

нетрудоспособности). 

 

12. МЕДИЦИНСКИЕ ОСМОТРЫ. ЛИЧНАЯ ГИГИЕНА 

 

12.1 Работники проходят профилактические медицинские осмотры и соблюдают личную 

гигиену в соответствии с требованиями Федерального закона РФ от 30.03.1999 № 52-ФЗ 

«о санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», «Санитарно- 

эпидемиологические правилами и нормативами «Санитарно-эпидемиологические 

требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных 

образовательных организаций. СанПиН 2.4.1.3049-13» (утв. Постановлением Главного 

государственного санитарного врача Российской Федерации 15.05.2013 № 26). 

12.2 Работодатель обеспечивает: 

- наличие в организации Санитарных правил и норм (указанных в п.12.1) и доведение их 

содержания до работников; 

- выполнение требований СанПиН всеми работниками; 

- необходимые условия для соблюдения СанПиН; 

- наличие медицинских книжек на каждого работника; 

- своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми 

работниками; 

- выполнение постановлений, предписаний центров Госсанэпиднадзора; 

- условия труда работников в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации, санитарными правилами и гигиеническими нормативами; 

- исправную работу технологического, холодильного и другого оборудования; 

- проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и 

дератизации; 

- наличие аптечек для оказания первой медицинской помощи и их своевременное 

пополнение; 

- организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения 

семинаров, инструктажей, лекций; 

 

13. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

13.1. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь опрятный 

вид, чистую одежду и обувь. 
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13.2. Запрещается: 

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

Работодателю, без получения на то соответствующие разрешения; 

- курить в помещении и на территории Детского сада: 

- готовить личную пищу; 

- вести длительные телефонные разговоры по личным надобностям; 

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

находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

—  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

— отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и др. режимных 

моментов; 

13.3. Все работники Детского сада обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость 

в отношениях с воспитанниками, другими работниками Детского сада, родителями 

воспитанников. 

13.4. В Детском саду  устанавливается правило обращаться друг к другу по имени, 

отчеству и на «ВЫ». 

13.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, включая вновь принимаемых на работу. 

13.6. Все работники обязаны неукоснительно соблюдать настоящие Правила внутреннего 

трудового распорядка. 

13.7. Посторонним лицам разрешается присутствовать в Детском саду  только с 

согласования с администрацией. 

13.8.Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы в 

присутствии детей и родителей во время проведения занятий. 

13.9. В помещениях Детского сада  запрещается: 

— нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

— громкий разговор в коридорах во время занятий и дневного сна детей. 
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