
 

 

 



определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских 

противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом. 

2.6.  При приеме на работу (заключение трудового договора) работник обязан 

представить руководителю следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности; 

 документ, подтверждающий 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; 

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

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

- при поступлении на работу; 

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 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

 

2.7.  Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством. 

2.8.  Прием на работу оформляется подписанием трудового договора (контракта) 

в письменной форме между работником и представителем администрации. 

2.9.   После подписания трудового договора (контракта) руководитель издает 

приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под 

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора 

(контракта).  

2.10.   Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация 

обязана: 

 ознакомить работника с условиями работы, его должностной инструкцией, 

условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 



 ознакомить работника с Уставом МДОАУ, настоящими Правилами, 

проинструктировать его по правилам техники безопасности, 

производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации 

охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в журнале 

установленного образца. 

2.11.    На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые 

книжки в установленном порядке, на работающих по совместительству 

трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.12.    На каждого работника МДОАУ «Детский сад № 53»г.Орска  ведется 

личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, 

автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам 

аттестации. После увольнения работника его личное дело хранится в МДОАУ 

«Детский сад № 53»г.Орска  бессрочно. 

2.13.  Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 73, 75, 78, 80, 81, 83, 84 

Трудового кодекса Российской Федерации). Работники имеют право расторгнуть 

трудовой договор, предупредив письменно администрацию 

общеобразовательного учреждения за две недели. Прекращение трудового 

договора оформляется приказом по МДОАУ «Детский сад № 53»г.Орска  . 

2.14.     В день увольнения администрация МДОАУ «Детский сад № 53»г.Орска  

производит с работником полный денежный расчет и выдает ему трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения 

в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками 

законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения 

считается последний день работы. 

2.15.    Перевод работников на другую работу производится только с их согласия 

кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия 

работника. Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца 

для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не 

может превышать одного месяца в течение календарного года. 

2.16.     В связи с изменениями в организации работы ДОУ и организации труда в 

дошкольном учреждении (изменения количества групп, учебного плана, режима 

работы ДУ, введения новых форм обучения и воспитания, экспериментальной 

работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, 

специальности, квалификации изменение существенных условий труда 

работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения 

объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного 

рабочего времени, установление или отмены дополнительных работ, 

совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. 



 Работник должен быть поставлен в известность об изменении 

существенных условий труда не позднее, чем за 2 месяца. Если прежние 

существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен 

на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в 

соответствии с трудовым законодательством. 

 

III. Основные обязанности и права работников 

3.1.    Работник  обязан: 

 соблюдать требования охраны труда; 

 правильно использовать производственное оборудование, инструменты, 

сырье и материалы, применять технологию; 

 следить за исправностью используемых оборудования и инструментов в 

пределах выполнения своей трудовой функции; 

 использовать и правильно применять средства индивидуальной и 

коллективной защиты; 

 проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по 

использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий 

работников) и проверку знания требований охраны труда; 

 незамедлительно поставить в известность своего непосредственного 

руководителя о выявленных неисправностях используемых оборудования и 

инструментов, нарушениях применяемой технологии, несоответствии 

используемых сырья и материалов, приостановить работу до их устранения; 

 немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью 

людей, о нарушении работниками и другими лицами, участвующими в 

производственной деятельности работодателя, указанными в части второй 

статьи 227 настоящего Кодекса, требований охраны труда, о каждом известном 

ему несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении 

состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 

профессионального заболевания, острого отравления; 

 в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие 

обязательные медицинские осмотры и обязательные психиатрические 

освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными правовыми 

актами, и (или) медицинскими рекомендациями. 

3.2.  Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 



должностными инструкциями, утвержденными заведующим на основании 

квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и 

нормативных документов. 

3.3.    Педагогические работники МДОАУ «Детский сад № 53»г.Орска   несут 

полную ответственность за жизнь и здоровье детей. Обо всех случаях 

травматизма воспитанников работники общеобразовательного учреждения 

обязаны немедленно сообщить администрации. 

3.4.       Педагогический работник обязан: 

 Присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для воспитателей. 

 На каждый день иметь календарно -тематический план работы. 

  Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок. 

 Выполнять все приказы заведующего безоговорочно, при несогласии с 

приказом обжаловать выполненный приказ  в комиссию по трудовым 

спорам. 

 Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по 

вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, 

консультации, уважать родителей, видеть в них партнеров; 

 следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях старшей медсестре, руководителю МДОАУ «Детский 

сад № 53»г.Орска   

 неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к 

занятиям, изготовлять педагогические пособия, дидактические игры; 

 вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, 

подбирать методический материал для практической работы с детьми, 

оформлять наглядную педагогическую агитацию, стенды; 

 

3.5.   Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях с согласия 

администрации. Вход в  группу после начала  занятий разрешается в 

исключительных случаях только заведующему и старшему воспитателю. 

 Во время проведения  занятий не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии воспитанников. 

3.6.  В случае неявки на работу по болезни работник обязан  известить 

администрацию, как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

3.7.    Педагогические работники имеют право: 

 Участвовать в управлении учреждением (обсуждать Коллективный 

договор и Правила внутреннего трудового распорядка; быть избранным в Совет 

дошкольного учреждения; принимать решения на заседаниях педагогического 

совета; принимать решения на общем собрании коллектива педагогического 

учреждения); 

 защищать свою профессиональную честь и достоинство;  



 свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и 

материалы, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний 

обучающихся; 

 проходить аттестацию  на любую квалификационную категорию; 

 работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; не реже одного раза 

в 10 лет при непрерывной педагогической работе  использовать длительный, до 

одного года, отпуск с сохранением непрерывного стажа работы, должности, 

учебной нагрузки; пользоваться ежегодным отпуском в размере 42 календарных 

дней; 

 подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм 

профессионального поведения или Устава образовательного учреждения только 

по жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана 

педагогическому работнику. 

 получать социальные гарантии и льготы, установленные 

законодательством РФ, учредителем, а также Коллективным договором; 

 работать по совместительству в других организациях, учреждениях в 

свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе. 

право на рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

 получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране 

труда на рабочем месте, о существующих профессиональных рисках и их 

уровнях, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных 

производственных факторов; 

 отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда до 

устранения такой опасности, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральными законами; 

 обеспечение в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств 

работодателя средствами коллективной и индивидуальной защиты и 

смывающими средствами, прошедшими подтверждение соответствия в 

установленном законодательством Российской Федерации о техническом 

регулировании порядке; 

 обучение по охране труда за счет средств работодателя; 

 дополнительное профессиональное образование или профессиональное 

обучение за счет средств работодателя в случае ликвидации рабочего места 

вследствие нарушения работодателем требований охраны труда; 

 гарантии и компенсации в связи с работой с вредными и (или) опасными 

условиями труда, включая медицинское обеспечение, в порядке и размерах не 

ниже установленных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации либо 

коллективным договором, трудовым договором; 



 обращение о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем 

месте федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на 

осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, органами исполнительной власти, 

осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а также 

органами профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права; 

 обращение в органы государственной власти Российской Федерации, 

органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы 

местного самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а 

также в профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные 

представительные органы работников (при наличии таких представительных 

органов) по вопросам охраны труда; 

 личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении 

вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем 

месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на 

производстве или профессионального заболевания, а также в рассмотрении 

причин и обстоятельств событий, приведших к возникновению 

микроповреждений (микротравм); 

 внеочередной медицинский осмотр в соответствии с нормативными 

правовыми актами и (или) медицинскими рекомендациями с сохранением за ним 

места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения 

указанного медицинского осмотра. 

Виды, минимальные размеры, условия и порядок предоставления указанных в 

настоящей статье гарантий и компенсаций устанавливаются настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

Повышенные или дополнительные гарантии и компенсации работникам, 

занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, могут 

устанавливаться коллективным договором, локальным нормативным актом 

работодателя с учетом финансово-экономического положения работодателя. 

В случае обеспечения на рабочих местах безопасных условий труда, 

подтвержденных результатами специальной оценки условий труда или 

заключением государственной экспертизы условий труда, предусмотренные 

настоящим Кодексом гарантии и компенсации работникам за работу с вредными 

и (или) опасными условиями труда не устанавливаются 

3.8.    Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 отменять, изменять продолжительность занятий и график работы; 

 удалять воспитанников с занятий; 



 запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В 

случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом администрации. 

 

IV. Основные обязанности и права администрации 

4.1.    Работодатель обязан: 

 обеспечивать соблюдение работниками МДОАУ «Детский сад № 

53»г.Орска обязанностей, возложенных на них Уставом и Правилами 

внутреннего трудового распорядка МДОАУ«Детский сад №53»г.Орска ; 

 создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить 

итоги, поощрять передовых работников с учетом мнения трудового коллектива, 

Совета дошкольного учреждения, повышать роль морального и материального 

стимулирования труда, создать трудовому коллективу необходимые условия для 

выполнения ими своих полномочий; 

 способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой 

обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников;  

 своевременно рассматривать замечания работников; правильно 

организовать труд работников МДОАУ «Детский сад № 53»г.Орска    в 

соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из 

них определенное место для образовательной деятельности; 

 обеспечивать систематическое повышение профессиональной 

квалификации работников МДОАУ «Детский сад № 53»г.Орска, проводить 

аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для 

совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

 обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива; 

 не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день 

работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему 

соответствующие меры согласно действующему законодательству; 

 создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность 

рабочего места, температурный режим, электробезопасности и т. д.); 

 своевременно производить ремонт общеобразовательного учреждения, 

добиваться эффективной работы технического персонала; 

 обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты 

труда работников и расходованием фонда заработной платы;  

Работодатель обязан создать безопасные условия труда исходя из 

комплексной оценки технического и организационного уровня рабочего места, а 

также исходя из оценки факторов производственной среды и трудового 

процесса, которые могут привести к нанесению вреда здоровью работников. 

Работодатель обязан обеспечить: 

 безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования, осуществлении технологических процессов, а также 

эксплуатации применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов; 



 создание и функционирование системы управления охраной труда; 

 соответствие каждого рабочего места государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

 систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их 

регулярный анализ и оценку; 

 реализацию мероприятий по улучшению условий и охраны труда; 

 разработку мер, направленных на обеспечение безопасных условий и 

охраны труда, оценку уровня профессиональных рисков перед вводом в 

эксплуатацию производственных объектов, вновь организованных рабочих мест; 

 режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права; 

 приобретение за счет собственных средств и выдачу средств 

индивидуальной защиты и смывающих средств, прошедших подтверждение 

соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о 

техническом регулировании порядке, в соответствии с требованиями охраны 

труда и установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях или связанных с загрязнением; 

 оснащение средствами коллективной защиты; 

 обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и 

приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению) 

средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на 

рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку знания 

требований охраны труда; 

 организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, 

соблюдением работниками требований охраны труда, а также за правильностью 

применения ими средств индивидуальной и коллективной защиты; 

 проведение специальной оценки условий труда в соответствии с 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

 в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

организацию проведения за счет собственных средств обязательных 

предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение 

трудовой деятельности) медицинских осмотров, других обязательных 

медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований 

работников, внеочередных медицинских осмотров работников в соответствии с 

медицинскими рекомендациями, химико-токсикологических исследований 

наличия в организме человека наркотических средств, психотропных веществ и 

их метаболитов с сохранением за работниками места работы (должности) и 

среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров, 

обязательных психиатрических освидетельствований, химико-

токсикологических исследований; 



 недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения в установленном порядке обучения по охране труда, в том числе 

обучения безопасным методам и приемам выполнения работ, обучения по 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучения по 

использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктажа по 

охране труда, стажировки на рабочем месте (для определенных категорий 

работников) и проверки знания требований охраны труда, обязательных 

медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, а 

также в случае медицинских противопоказаний; 

 предоставление федеральному органу исполнительной власти, 

осуществляющему функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, федеральному 

органу исполнительной власти, уполномоченному на осуществление 

федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, 

осуществляющим государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации 

в области охраны труда, органам местного самоуправления, органам 

профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов в 

соответствии с законодательством в рамках исполнения ими своих полномочий, 

с учетом требований законодательства Российской Федерации о 

государственной тайне; 

 принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению 

жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, а также по 

оказанию первой помощи пострадавшим; 

 расследование и учет несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний, учет и рассмотрение причин и обстоятельств 

событий, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм), в 

соответствии с настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников 

в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, 

заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае 

необходимости оказания им неотложной медицинской помощи; 

 беспрепятственный допуск в установленном порядке должностных лиц 

федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на 

осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, органов исполнительной власти субъектов 

Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда социального 



страхования Российской Федерации, а также представителей органов 

профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, в целях проведения проверок 

условий и охраны труда, расследования несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний работников, проведения государственной 

экспертизы условий труда; 

 выполнение предписаний должностных лиц федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, и рассмотрение представлений органов профсоюзного контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, в установленные сроки, принятие мер по результатам их 

рассмотрения; 

 обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев 

на производстве и профессиональных заболеваний; 

 информирование работников об условиях и охране труда на их рабочих 

местах, о существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о 

мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных 

факторов, имеющихся на рабочих местах, о предоставляемых им гарантиях, 

полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты, об 

использовании приборов, устройств, оборудования и (или) комплексов (систем) 

приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, 

аудио- или иную фиксацию процессов производства работ, в целях контроля за 

безопасностью производства работ; 

 разработку и утверждение локальных нормативных актов по охране труда 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или 

иного уполномоченного работниками представительного органа (при наличии 

такого представительного органа) в порядке, установленном статьей 372 

настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов; 

 ведение реестра (перечня) нормативных правовых актов (в том числе с 

использованием электронных вычислительных машин и баз данных), 

содержащих требования охраны труда, в соответствии со спецификой своей 

деятельности, а также доступ работников к актуальным редакциям таких 

нормативных правовых актов; 

 соблюдение установленных для отдельных категорий работников 

ограничений на привлечение их к выполнению работ с вредными и (или) 

опасными условиями труда; 

 приостановление при возникновении угрозы жизни и здоровью работников 

производства работ, а также эксплуатации оборудования, зданий или 

сооружений, осуществления отдельных видов деятельности, оказания услуг до 

устранения такой угрозы; 



 при приеме на работу инвалида или в случае признания работника 

инвалидом создание для него условий труда, в том числе производственных и 

санитарно-бытовых, в соответствии с индивидуальной программой 

реабилитации или реабилитации инвалида, а также обеспечение охраны труда. 

При производстве работ (оказании услуг) на территории, находящейся под 

контролем другого работодателя (иного лица), работодатель, осуществляющий 

производство работ (оказание услуг), обязан перед началом производства работ 

(оказания услуг) согласовать с другим работодателем (иным лицом) 

мероприятия по предотвращению случаев повреждения здоровья работников, в 

том числе работников сторонних организаций, производящих работы 

(оказывающих услуги) на данной территории. Примерный перечень 

мероприятий по предотвращению случаев повреждения здоровья работников 

утверждается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере труда, с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 

4.2.      Заведующий учреждения имеет право: 

 Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

 Поощрять работников за добросовестный труд. 

 Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.  

 Представлять учреждение во всех инстанциях. 

 Распоряжаться имуществом и материальными ценностями в рамках 

законодательства. 

 Устанавливать штатное расписание  в пределах выделенного фонда 

заработной платы. 

 Разрабатывать и утверждать  с учетом мнения профсоюзного комитета 

«Положение о надбавках, доплатах и премиях». 

 Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы. 

 Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для 

выполнения всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, 

издаваемых с учетом мнения профсоюзного комитета, утвержден 

руководителем. 

 Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график 

отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета. 

 Контролировать совместно со старшим воспитателем посещение и разбор 

занятий и всех других видов воспитательных мероприятий. 

4.3. Администрация МДОАУ «Детский сад № 53»г.Орска несет ответственность 

за жизнь и здоровье воспитанников во время пребывания их в дошкольном 

учреждении и участия в мероприятиях, организуемых общеобразовательным 



учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщать в соответствующие 

органы образования в установленном порядке. 

4.4.   Административные и педагогические работники проходят раз в пять лет 

аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических и руководящих 

работников. 

 

                              V. Рабочее время и его использование 

5.1.  Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом  и 

Правилами внутреннего трудового распорядка МДОАУ «Детский сад № 

53»г.Орска. Устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего  и учебно-вспомогательного персонала 

определяется графиком работ, составленным из расчета 40-часовой рабочей 

недели. 

 Графики работы утверждаются заведующим и предусматривают время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики 

объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте не позже 

чем за один месяц до их введения. 

5.2.   Администрация МДОАУ «Детский сад № 53» г.Орска обязана организовать 

учет явки работников дошкольного учреждения   на работу и ухода с работы. 

5.3.   Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

МДОАУ «Детский сад № 53»г.Орска  ( воспитателей и др.) к дежурству в 

выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством, по письменному приказу руководителя 

МДОАУ «Детский сад № 53»г.Орска . 

5.4.  Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы МДОАУ «Детский сад № 

53»г.Орска   

5.4.1.  О времени начала отпуска работник должен быть извещен 

администрацией МДОАУ  не позднее, чем за две недели до его начала. Оплата 

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

5.4.2.    До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 

отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен: 

 женщинам -перед отпуском по беременности и родам или после 

него; 

 работникам, усыновившим ребенка в возрасте до трех месяцев; 

График отпусков утверждается на каждый календарный год не позднее чем 

за 2 недели до наступления календарного года. 



5.4.3.  По соглашению между работником и администрацией МДОАУ 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на две части. При этом 

хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 

дней; 

5.4.4.  Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Работодатель предоставляет 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка работникам, 

совмещающим работу с обучением, при получении образования 

соответствующего уровня впервые в имеющих государственную аккредитацию 

образовательных учреждениях. 

5.5. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по 

соответствующему органу образования, другим работникам — приказом по 

общеобразовательному учреждению. 

5.6. Педагогическим и другим работникам МДОАУ «Детский сад № 

53»г.Орска  запрещается: 

  заменять друг друга без ведома администрации МДОАУ «Детский сад № 

53»г.Орска ; 

 курить в помещениях и на территории МДОАУ «Детский сад № 

53»г.Орска ; отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с производственной деятельностью; 

5.7. Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания не 

должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания – 

полутора часов,  занятия кружков, секций от 15 минут до 35 минут. 

                                  VI. Поощрение за успехи в работе 

    6.1.   За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, 

новаторство в труде и за другие достижения применяются следующие 

поощрения: 

 объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

 выдача премий; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетными грамотами; 

В дошкольном учреждении могут применяться и другие поощрения. 

6.2. За особые заслуги работники МДОАУ «Детский сад № 53»г.Орска  

представляются в вышестоящие органы для награждения правительственными 

наградами, установленными для работников народного образования, и 

присвоения почетных званий. 

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание 

материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в 



приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую 

книжку. 

6.4. При применении морального и материального поощрения, при 

представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 

учитывается мнение трудового коллектива, Совета дошкольного учреждения. 

                VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором (контрактом), Уставом, правилами внутреннего трудового 

распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, 

предусмотренных действующим законодательством . 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 строгий выговор; 

 увольнение. 

7.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), уставом 

общеобразовательного учреждения и правилами внутреннего трудового 

распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трех 

часов в течение рабочего дня) без уважительной причины администрация 

МДОАУ «Детский сад № 53»г.Орска применяет дисциплинарное взыскание, 

предусмотренное выше. В соответствии с действующим законодательством о 

труде педагогический работник может быть уволен за совершение аморального 

поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных 

функций. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется заведующим, а также 

соответствующими должностными лицами органов образования в пределах 

предоставленных им прав. Администрация имеет право вместо применения 

дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой 

дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

7.5. Дисциплинарные взыскания на заведующего накладываются органом 

управления образованием. 

7.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины 

должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника 

дать объяснение не может служить препятствием для применения 



дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется 

администрацией не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 

времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

7.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

7.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объясняется работнику под расписку в трехдневный срок. 

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Администрация по своей 

инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о 

снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового 

нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, 

добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного 

взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются. 

7.10. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому 

члену администрации и ходатайство в вышестоящих органах о его замене. 

7.11. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому 

работнику под расписку. 
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