


Разработаны и утверждены в соответствии с требованиями ст.189, 190 Трудового 

кодекса РФ в целях упорядочения работы МДОУ «Детский сад №2» и укрепления 

трудовой дисциплины  

1. Общие положения. 

1.1.В соответствии с Конституцией РФ каждый имеет право на труд, который он свободно 

выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими 

способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от 

безработицы. 

1.2.Трудовые отношения работников государственных и муниципальных 

образовательных учреждений регулируется Трудовым кодексом РФ. 

1.3.Настоящие правила – это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений. 

Правила должны способствовать эффективной организации работы коллектива МДОУ 

«Детский сад №2», укреплению трудовой дисциплины. 

1.4.Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает заведующая МДОУ 

«Детский сад №2» по согласованию с Советом Учреждения. 

1.5.Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией учреждения, а также Советом Учреждения в соответствии с их 

полномочиями и действующим законодательством. 

2. Прием и увольнение работников. 

2.1 Поступающий на основную работу при приеме  в Учреждение представляет 

следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде) (работникам предоставляется право путем подачи 

работодателю соответствующего письменного заявления о выборе между 

продолжением ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 

66 ТКРФ или предоставлением ему работодателем сведений о трудовой 

деятельности в соответствии со статьей 66.1 ТКРФ.)  за исключением случаев, когда 



трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на 

условиях совместительства; 

- документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или 

профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории, если этого 

требует работа; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального  ( 

персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа 

- ИНН ( если есть в наличии) 

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

- медицинскую книжку 

- справку об отсутствии судимости 

2.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 

предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика 

должности, графика работы, квалификационной категории. Работники-совместители, 

разряд ЕТС у которых устанавливается в зависимости от стажа работы, предъявляют 

выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы. 

2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

- составляется и подписывается трудовой договор; 

- издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового 

работника под роспись; 

- оформляется личное дело нового сотрудника (личная карточка формы №Т-2, копии 

документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, 

автобиография, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний, 

выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении). 

2.4. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после 

увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

2.5. При приеме на работу или переводе на другую работу руководитель обязан: 

- разъяснить права и обязанности работника; 



- познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом работы, с 

условиями оплаты труда; 

- познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, 

противопожарной безопасности, другими правилами охраны сотрудников, 

требованиями безопасности жизнедеятельности детей. 

2.6. О приеме работника в образовательное Учреждение делается запись в Книге по 

кадровому составу  

2.7. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 

учредительными документами и локальными актами Учреждения, соблюдение которых 

для него обязательно, а именно: с Уставом, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, Коллективным  трудовым договором, должностной инструкцией, 

инструкцией по охране труда, правилами техники безопасности, пожарной безопасности, 

санитарно-правовыми актами образовательного Учреждения, упомянутом в трудовом 

договоре.  

2.8. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 

деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, 

внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются в  

Учреждении 

2.9. Трудовые книжки хранятся у руководителя Учреждения наравне с ценными 

документами в условиях, гарантирующих недоступность для посторонних лиц.  

2.10. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за 

исключением случаев необходимости, предусмотренных в ст.74 ТК РФ (по 

производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). 

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



состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может 

превышать одного месяца в течение календарного года. 

2.11. В связи с изменениями в организации работы Учреждения (изменением режима 

работы, числа групп, введением новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается 

при продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации 

изменение существенных условий труда работника – системы и размеров оплаты труда, 

льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, 

совмещение профессий, изменение наименования должностей и др..  Об этом работник 

должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца 

до 

их введения (ст.73 ТК РФ).   Если прежние существенные условия труда не могут быть 

сохранены, а работник не согласен не продолжение работы в новых условиях, то 

трудовой договор прекращается в соответствии с п.7  ст.77 ТК  РФ. 

2.12. Срочный трудовой договор (ст.58, 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок 

(не более 5 лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнение. Если 

ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного договора, а работник 

продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор 

считается заключенным на неопределенный срок. 

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

договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией 

Учреждения лишь в случаях, предусмотренных ст.81 и 83 ТК РФ. 

2.13.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). 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». 

2.14 .По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее 3 (трех) 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного 

социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии 

приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об 

увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически 

уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде 

работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, 

должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику 

безвозмездно. 

 Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного 



работодателя предоставляются работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 

Трудового кодекса РФ. 

2.15. 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 об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация о: 

• работнике  

• месте его работы  

• его трудовой функции  

• переводах работника на другую постоянную работу  

• об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора  

• другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом. 

2.16. 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 ее наличии у Работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя  

eriomenko.anjelika@yandex.ru: 

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

          - при увольнении в день прекращения трудового договора. 

 2.17. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой    деятельности, представленных Работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, 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 обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ». 

2. Основные права и обязанности администрации. 

3.1. Руководитель образовательного Учреждения имеет право: 

- на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений 

в пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения; 

- на заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

- на создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих 

интересов и на вступление в такие объединения; 

- на организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с 

собственником организации; 

- на поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер. 

 3.2. Администрация Учреждения обязана: 

- соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, 

обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты; 

- обеспечивать соблюдение требований Устава Учреждения, Правил внутреннего 

трудового распорядка; 

- организовывать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала  в 

соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы; 

- закрепить за каждым работником соответствующие его обязанностям рабочее 

место и оборудование; 

- создать необходимое условия для работы персонала: содержать здание и 

помещение в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение, 

создать условия для хранения верхней одежды, организовать питание; 



- соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного 

рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по 

технике безопасности и производственной санитарии; 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников Учреждения и детей; 

- обеспечивать работников необходимыми методическими пособиями и 

хозяйственным инвентарем для организации эффектной работы; 

- осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, 

выполнением образовательных программ; 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение работы Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников; 

- обеспечивать условия для систематического повышения квалификации 

работников; 

- совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия. 

(Заработная плата «Работнику» выплачивается не реже чем каждые полмесяца, а 

именно: 4 и 19 числа ежемесячно  на основании табеля рабочего времени и 

регулируется ст.129-188 ТК РФ.) 

- своевременно предоставлять отпуска работникам Учреждения в соответствии с 

утвержденным на год графиком. 

 

3. Основные обязанности и права работников Упреждения. 

4.1. Работник Учреждения имеет право: 

- на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

- на производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие 

безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 

- на охрану труда; 

- на оплату труда без дискриминации и не ниже размеров, установленных 

Правительством РФ для соответствующих профессионально-квалификационных 

групп работников; 



- на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 

предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда профессий, работ 

и отдельных категорий работников; 

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

соответствии с планами социального развития Учреждения; 

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации в соответствии с  положением «Об аттестации педагогических и 

руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и 

организаций РФ»; 

- на возмещение ущерба, причиненного его здоровья или имуществу в связи с 

работой; 

- на объединения в профессиональные союзы и другие организации, 

представляющие интересы работников; 

- на досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалификационную 

юридическую помощь; 

- на пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а 

также в случаях, предусмотренных законами и иными нармативно-правовыми 

актами; 

- на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием 

установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на 

забастовку; 

- на получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения 

пенсионного возраста; 

- на длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, 

предусмотренных учредителем (или) Уставом образовательного Учреждения 

(Закон РФ «Об образовании», ст.55); 



- на ежемесячную денежную компенсацию (для педагогических работников) в целях 

обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями (ТК 

РФ, ст.355); 

- на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, 

воспитанников; 

- на творчество и инициативу; 

- на избрание в органы самоуправления; 

- на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и 

родителей; 

- на обращение при необходимости к родителям для усиления контроля с их 

стороны за поведением и развитием детей; 

- на моральное и материальное поощрение по результатам труда; 

- на совмещение профессий (должностей); 

- на получение рабочего места в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами 

и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными 

материалами, и оборудования. 

 4.2. Работники Учреждения обязаны: 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

законодательством; 

- строго выполнять обязанности, возложенные трудовым законодательством и 

Законом «Об образовании», Уставом образовательного учреждения, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, требованиями разделов «Должностные 

обязанности» и должен знать тарифно-квалификационных характеристики, 

утвержденных приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 31.08.95 № 

463/1268 с изменениями и дополнениями, внесенными приказом 

Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 14.12.95 № 622/1646, должностными 

инструкциями; 

- работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно 

исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для 



производственного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

- неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, обо 

всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать 

правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены. 

- Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные 

нормы и правила, гигиену труда; 

- Беречь имущество Учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных помещения, 

экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у 

детей бережное отношение к государственному имуществу; 

- Принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного процесса; 

- Проявлять заботу о воспитанниках Учреждения, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные особенности детей, их положение в семьях; 

- Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями воспитанников Учреждения; 

- Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- Соблюдать законные права и свободы, обучающихся и воспитанников; 

- Не использовать для выступлений и публикаций в средствах массового массовой 

информации сведений, распространение которых может в силу служебного 

положения, распространение которых может нанести вред работодателю или его 

работником 

- Поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

воспитанников; 

 4.3. Воспитатели Учреждения обязаны; 

- строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п.4.2); 

- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, 

отвечать за воспитание и обучение детей, 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 Учреждения и на детских прогулочных 

площадках; 

- выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам 

воспитания и обучения; проводить родительские собрания, консультации, 

заседания родительского комитета; уважать родителей, видеть в них партнеров; 

- следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях старшей медсестре, заведующей; 

- вести свою группу с младшего возраста до поступления детей в школу, готовить 

детей к поступлению детей в школу; 

- неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, 

изготавливать педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми 

использовать ТСО, различные виды театрализованной деятельности; 

- участвовать в работе педагогических советов, изучать педагогическую литературу, 

знакомиться с опытом работы других воспитателей; 

- вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную 

педагогическую агитацию, стенды; 

- совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, 

принимать участие в праздничном оформлении учреждения; 

- в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке под 

непосредственным руководством старшей медсетсры и старшего воспитателя 

- работать  в тестом контакте со вторым педагогам и помощником воспитателя в 

своей группе; 

- четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать 

администрацию в курсе своих планов, вести дневник наблюдения за детьми во 

время, до и после занятий, соблюдать правила и режим ведения документация; 

- уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности характера, 

помогать ему в становлении и развитии личности; 



- допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по 

предварительной договоренности. 

4. Рабочее время и его использование. 

  5.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, для сотрудников 

Учреждения устанавливается 5-дневная рабочая неделя, с двумя выходными днями  

- субботой и воскресеньем. График работы сотрудников Учреждения 

устанавливается в соответствии с Приказом о графике работы сотрудников 

Учреждения.( Приложение №1) 

 5.2. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 

определяется из расчета 40 – часовой рабочей недели в соответствии с графиком 

сменности.           Графики работы утверждаются руководителем Учреждения и 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыв на отдых и питание. 

Графики объявляются сотрудникам под роспись и вывешиваются на видном месте 

не позже, чем за один месяц до их введения в действие. 

 5.3. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и его использование 

всеми  работниками Учреждения.            

         В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно раньше, а также предъявить 

листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 5.4. В соответствии со ст.112 ТК РФ праздничными нерабочими днями являются: 

-  Новогодние каникулы; 

- 7 января – 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. 

5. Организация и режим работы. 



6.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

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

законодательством. 

6.2.  Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не 

реже 2 раз в год.  

6.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией 

Учреждения по согласованию с работниками с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до сведения 

всех работников. Предоставление отпуска сотрудникам Учреждения оформляется 

приказом по Учреждению. Отпуск заведующей предоставляется руководителем 

вышестоящей организации и оформляется соответствующим приказом. 

6.4. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними. 

- Удалять воспитанников с занятий; 

- Курить в помещении и на территории учреждения; 

- Отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной необходимостью; 

- Созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

- Разрешать присутствовать на занятиях посторонним лицам без ведома 

администрации Учреждения; 

- Громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- Находиться в верхней одежде и головных уборах, без сменной обуви; 

6.5. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их работы во 

время проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

 

 

 

7. Поощрения за успехи в работе. 



7.1. 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 и награждение ценным 

подарком 

- Награждение Почетной Грамотой; 

- Присвоение почетного звания; 

- Награждение орденами и медалями. 

7.2. Поощрения объявляются приказом руководителя учреждения и доводятся до сведения 

коллектива; запись о поощрении заносится в трудовую книжку работника; 

7.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, наградам и присвоению званий. 

 

8. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины и расторжение трудового 

договора 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

вследствие умысла, самонадеянности или небрежности работника возложенных на 

него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или 

общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 

действующим законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного 

взыскания: 

 Замечание; 

 Выговор; 

 Увольнение по ответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

8.3. За каждое нарушение может быть возложено только одно дисциплинарное взыскание. 

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным 

правом приема и увольнения данного работника. 

8.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

представить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения 

или устное объяснение не препятствуют применению взыскания. 



8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическими работниками норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменном виде. 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 случае, предусмотренным законом 

(запрещения педагогической деятельности, защиты интересов воспитанников). 

8.6. Взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения нарушений 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни, и отпуска работника взыскание не 

может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой 

дисциплины. 

8.7. Взыскание объявляется приказом по Учреждению. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается 

данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под 

роспись в 3-дневнй срок со дня подписания. В случае отказа  работника подписать 

указанный приказ составляется соответствующий акт. 

8.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной 

инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.9. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения в течение срока действия 

взысканий не применяются. 

8.10. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. Руководитель Учреждения имеет право снять 

взыскание досрочно по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового поступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 

8.11. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 

аморальным поступком и применением мер физического или психического насилия 

производится без соглашения с профсоюзным органом. 

8.12. Дисциплинарные взыскания к руководителю Учреждения применяются тем 

органом народного образования, который имеет право его назначать и увольнять. 

9. Трудовой договор   может быть расторгнут работодателем в случаях: 

9.1 ликвидации организации  

9.2 сокращения численности или штата работников организации 



9.3 несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

9.4 смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 

организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

9.5 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

9.6 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной 

и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, 

в том числе разглашения персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

9.7 совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия 

к нему со стороны работодателя; 



9.7.1 непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов, стороной которого он является, непредставления или представления 

неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера либо непредставления или представления 

заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних 

детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и 

ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской 

Федерации, владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами 

работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, 

предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами, 

нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства 

Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты доверия к 

работнику со стороны работодателя. Понятие "иностранные финансовые инструменты" 

используется в настоящем Кодексе в значении, определенном Федеральным законом от 7 

мая 2013 года N 79-ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета 

(вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, 

расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) 

пользоваться иностранными финансовыми инструментами"; 

(п. 7.1 введен Федеральным законом от 03.12.2012 N 231-ФЗ, в ред. Федеральных законов 

от 29.12.2012 N 280-ФЗ, от 07.05.2013 N 102-ФЗ, от 28.12.2016 N 505-ФЗ) 

8 совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9 принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации; 

10 однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

11 представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 



12 в других случаях, установленных настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами. 

10.Порядок проведения аттестации пункт 9.3 устанавливается трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения 

представительного органа работников. 

11.Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 9.2 или 9.3 , допускается, если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

12.В случае прекращения деятельности филиала, представительства или иного 

обособленного структурного подразделения организации, расположенного в другой 

местности, расторжение трудовых договоров с работниками этого подразделения 

производится по правилам, предусмотренным для случаев ликвидации организации. 

13.Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 9.7 или 9.8, в 

случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником вне места работы или по 

месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается 

позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем. 

14.Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

15.Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания в виде увольнения в 

связи с утратой доверия на основании пункта 9.7.1 включаются работодателем в реестр 
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лиц, уволенных в связи с утратой доверия, предусмотренный статьей 15 Федерального 

закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции". 

(часть седьмая введена Федеральным законом от 01.07.2017 N 132-ФЗ) 

 

16.С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники Учреждения. 

 

 

 


