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- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа;

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

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных
знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или
специальной подготовки.

2.4.В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был
открыт индивидуальный лицевой счёт, работодателем представляются в
территориальный орган Пенсионного фонда РФ сведения, необходимые для
регистрации указанного лица в системе индивидуального
(персонифицированного) учёта.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в
связи с её утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан
по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия
трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением
случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая
книжка на работника не ведётся).

2.5.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один
экземпляр трудового договора передаётся работнику, другой хранится у
работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора
подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора,
хранящемся у работодателя.

2.6.Срочный трудовой договор может заключаться в случаях,
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными
федеральными законами (ст.59 ТК РФ). Если в трудовом договоре не оговорён
срок его действия и причины, послужившие основанием для заключения
такого договора, то он считается заключённым на неопределённый срок.

2.7.При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях
проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом
договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без
испытания.

2.8.Срок испытания не может превышать трёх месяцев. При заключении
трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может
превышать двух недель. При заключении трудового договора на срок до двух
месяцев испытание работнику не устанавливается.

2.9. На основании заключённого трудового договора издаётся приказ
(распоряжение) о приёме работника на работу. Содержание приказа должно
соответствовать условиям заключённого трудового договора. Приказ о приёме
на работу объявляется работнику под подпись в трёхдневный срок со дня
фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан
выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
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2.10.Перед началом работы (началом непосредственного исполнения
работником обязанностей, предусмотренных заключённым трудовым
договором) работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по
правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным
методам и приёмам выполнения работ и оказанию первой помощи при
несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда.

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике
безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приёмам
выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на
производстве, до работы не допускается.

2.11.Работодатель ведёт трудовые книжки на каждого работника,
проработавшего у него свыше 5 дней, в случае, когда работа у данного
работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если
в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на
работника не ведётся). По желанию работника сведения о работе по
совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на
основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

3. Порядок увольнения работников

3.1.Трудовой договор может быть прекращён (расторгнут) в порядке и
по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации,
иными федеральными законами.

3.2.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по своей
инициативе, предупредив об этом работодателя в письменной форме не
позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается на
следующий день после получения работодателем заявления работника об
увольнении.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет
право в любое время отозвать своё заявление. Увольнение в этом случае не
производится, если на его место не приглашён в письменной форме другой
работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом и иными
федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового
договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет
право прекратить работу.

3.3. По соглашению между работником и работодателем трудовой
договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об
увольнении.

3.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом
работодателя. С приказом работодателя о прекращении трудового договора
работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника
работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию
указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового
договора невозможно довести до сведения работника или работник
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отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится
соответствующая запись.

3.5.Днём прекращения трудового договора во всех случаях является
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник
фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом
Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место
работы (должность).

3.6.При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового
договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления
трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-
материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении
трудовых функций.

3.7.Работодатель обязан выдать работнику в последний день работы
трудовую книжку или предоставить работнику 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 её наличии у работодателя),
поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном
работодателем, по адресу электронной почты работодателя.

При увольнении или в любой момент по требованию работника, который
выбрал электронный способ ведения трудовой книжки, работодатель обязан
выдать сведения о его трудовой деятельности по форме СТД-Р.

Работник (в том числе дистанционный, совместитель или надомник)
обязан их получить: при увольнении – в последний рабочий день; по запросу
– в течение трёх рабочих дней после подачи заявления о выдаче (Статья 66.1
ТК РФ).

3.8. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения
трудового договора должна производиться в точном соответствии с
формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного
федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи,
пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного
федерального закона.

4. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными
законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несёт
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ответственность за сохранность этого имущества) и других работников,
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной
ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными
законами;

-принимать локальные нормативные акты;
-создавать объединения работодателей в целях представительства и

защиты своих интересов и вступать в них;
-создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый

на добровольной основе из числа работников данного работодателя для
подготовки предложений по совершенствованию образовательной
деятельности;

-реализовывать права, предоставленные ему законодательством о
специальной оценке условий труда.

4.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты,
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие

государственным нормативным требованиям охраны труда;
-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими
трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную

плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным
договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми
договорами;

-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный
договор в порядке, установленном ТК РФ;

-предоставлять представителям работников полную и достоверную
информацию, необходимую для заключения коллективного договора,
соглашения и контроля за их выполнением;

-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой
деятельностью;

-своевременно выполнять предписания федерального органа
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального
государственного 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,
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
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- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов,
иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях
трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового
права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о
принятых мерах указанным органам и представителям;

-создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении
организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и
коллективным договором формах;

-обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими
трудовых обязанностей;

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в
порядке, установленном федеральными законами;

-возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и
на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке
условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями,
локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5. Основные права и обязанности работников

5.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и

на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
-рабочее место, соответствующее государственным нормативным

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным
договором;

-своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и
качеством выполненной работы;

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности
рабочего времени, сокращённого рабочего времени для отдельных профессий
и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней,
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных
законодательством о специальной оценке условий труда;

-подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
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-объединение, включая право на создание профессиональных союзов и
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных
интересов;

-участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными
федеральными законами и коллективным договором формах;

-ведение коллективных переговоров и заключение коллективных
договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию
о выполнении коллективного договора, соглашений;

-защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещёнными законом способами;

-разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая
право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными
законами;

-возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК
РФ, иными федеральными законами;

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
федеральными законами.

5.2. Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на

него трудовым договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда; соблюдать требования по

охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель
несёт ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе
имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель
несет ответственность за сохранность этого имущества).

6. Рабочее время

6.1.Нормальная продолжительность рабочего времени не может
превышать 40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ). Продолжительность рабочей
недели для женщин, работающих в сельской местности, не может превышать
36 часов в неделю.

6.2.Начало работы учреждения в 7:00, окончание – в 19:00.
В организации установлен односменный режим работы, пятидневная

рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота, воскресенье.
Начало работы в 9:00, окончание работы в 17:00, перерыв для отдыха и

питания с 12:00 до 13:00, который не включается в рабочее время и не
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оплачивается. Продолжительность ежедневной работы 7 часов 00 минут с
оплатой труда, как за норму рабочего времени.

6.3.Для старших воспитателей, воспитателей и помощников воспитателей
установлен двухсменный режим работы в соответствии с графиками работы.

1 смена:
- начало работы в 07:00
- окончание работы в 13:00.
2 смена:
- начало работы в 13:00
- окончание работы в 19:00.
Перерывы для отдыха и питания предоставляются в течение рабочей

смены, включаются в рабочее время и оплачиваются. Продолжительность
работы каждой смены 6 часов 00 минут.

Сторожа работают по графику сменности. Начало работы в 19:00,
окончание работы в 7:00. Перерывы для отдыха и питания предоставляются в
течение рабочей смены, включаются в рабочее время и оплачиваются.

Графики работы доводятся до сведения работников под роспись не
позднее, чем за 1 месяц до введения их в действие.

6.4.Для тех работников, которым трудовым договором установлен режим
работы в соответствии с графиком проведения секций, кружков и
индивидуальных занятий с детьми, продолжительность ежедневной работы
не превышает 7 часов 00 минут.

6.5.Для работников, работающих по совместительству,
продолжительность рабочего дня не должна превышать половины рабочего
времени по основной работе.

6.6.Для работников продолжительность рабочего дня, непосредственно
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

6.7.Работодатель ведёт учёт времени, фактически отработанного каждым
работником в табеле учёта рабочего времени.

7. Время отдыха

7.1.Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый
отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней.

7.2.По соглашению между работником 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.

7.3.Право на использование отпуска за первый год работы возникает у
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного
работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может
быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

7.4.Отпуск за второй и последующие годы работы может
предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очерёдностью
предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком
отпусков. График отпусков утверждается работодателем с учётом мнения
представителя работников не позднее, чем за две недели до наступления
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календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской
Федерации.

7.5.Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в
течение двух лет подряд.

7.6.О времени начала отпуска работник должен быть извещён под
подпись не позднее, чем за две недели до его начала.

7.7.При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый
отпуск в отличный от графика отпусков период, работник обязан
предупредить работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две
недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления
отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.

7.8.По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам
работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск
без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется
по соглашению между работником и работодателем.

7.9.По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска
могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением
случаев увольнения за виновные действия). При этом днём увольнения
считается последний день отпуска.

8. Поощрения

8.1.За своевременное и качественное выполнение трудовых
обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и
безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников:

- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком, почетной грамотой;
- представление к званию лучшего по профессии;
- занесение на Доску почета.
8.2.Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника (за
исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным
законом, трудовая книжка на работника не ведётся).

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

9.1.За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть
неисполнения или ненадлежащего исполнения работником по его вине
возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право
привлечь работника к дисциплинарной ответственности.

9.2.Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
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9.3.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только
одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания
должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при
которых он был совершён.

9.4.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то
составляется соответствующий акт. Не предоставление работником
объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного
взыскания.

9.5.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника,
пребывания его в отпуске и т.д. Дисциплинарное взыскание не может быть
применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по
результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или
аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные
сроки не включается время производства по уголовному делу.

9.6.Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания
объявляется работнику под роспись в течение трёх рабочих дней со дня его
издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник
отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под
роспись, то составляется соответствующий акт.

9.7.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

9.8.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе,
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя
или представителя работников.


