


 
 
2.1.3. При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить 
администрации детского дома: 
- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность (свидетельство о рождении 
– для граждан в возрасте от 14 до 16 лет; удостоверение беженца в Российской 
Федерации, выданное в установленном порядке; иностранный паспорт и 
подтверждение установленного образца на право трудовой деятельности на 
территории России – для граждан иностранных государств);  
- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, а для поступающих на 
работу по трудовому договору впервые – справку о последнем занятии;  
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  
- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу;  
- документ об образовании;  
- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 
для работы в образовательном учреждении (ст. 213 Трудового кодекса РФ, Закон «Об 
образовании»);  
- справку об отсутствии судимости.  
2.1.4. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний 
(педагогические, медицинские работники, библиотекари, водители и др.) в 
соответствии с ТКХ (требованиями) или с Единым тарифно-квалификационным 
справочником, обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный 
уровень и (или) профессиональную подготовку.  
2.1.5. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления 
перечисленных документов не допускается. Вместе с тем, администрация детского 
дома не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных 
законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, справки о 
жилищных условиях и т.д.  
2.1.6. Прием на работу оформляется приказом руководителя детского дома на 
основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под 
роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  
2.1.7. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, 
независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (ст. 61 
Трудового кодекса РФ).  
2.1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация детского дома 
обязана в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно 
Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и 
организациях.  
На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 
работы.  
2.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в детском доме. Бланки трудовых книжек 
и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.  
Трудовая книжка директора детского дома хранится в департаменте образования.  
2.1.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
администрация детского дома обязана ознакомить ее владельца под роспись в личной 
карточке.  
2.1.11. На каждого работника детского дома ведется личное дело, состоящее из 
заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и 
(или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 



 
 
противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, 
предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. 
Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.  
2.1.12. Директор детского дома вправе предложить работнику заполнить листок по 
учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.  
2.1.13. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и 
после увольнения.  
2.1.14. О приеме работника в детский дом делается запись в Книге учета личного 
состава.  
2.1.15. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под роспись) с 
учредительными документами и локальными правовыми актами детского дома, 
соблюдения которых для него обязательно, а именно: Уставом детского дома, 
Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, 
Должностной инструкцией, Инструкцией по охране труда, Правилами по технике 
безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими 
нормативно-правовыми актами детского дома, упомянутыми в трудовом договоре.  
По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований 
нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.  
При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок – не более трех 
месяцев, а для директора, его заместителей – не более шести месяцев.  
2.2. Отказ в приеме на работу.  
2.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации детского 
дома, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора может быть 
оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом.  
Так не может быть отказано в приеме на работу (заключении трудового договора) по 
основаниям статьи 64 Трудового кодекса РФ, специалисту в случае, когда детский дом 
подавал в учебное заведение заявку на такового.  
Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности и 
др., указанным в ст. 64 ТК РФ; наличия у женщины беременности и детей; отказа 
работника от заполнения листка по учету кадров и т.п.  
В других случаях закон обязывает администрацию обосновать (мотивировать) свой 
отказ в заключении трудового договора в письменной форме (ст. 64 ТК РФ).  
2.2.2. В соответствии с законом администрация детского дома обязана предоставить 
работу лицам, ранее состоявшим в трудовых отношениях с данным учреждением, на 
основании статей 172, 394 ТК РФ, а также уволенным в связи с привлечением к 
уголовной ответственности, которое впоследствии было признано незаконным.  
Законодательством могут быть предусмотрены и другие случаи, когда администрация 
детского дома обязана заключить трудовой договор с ранее работающим в детском 
доме работником.  
2.3. Перевод на другую работу.  
2.3.1. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 
трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными 
федеральными законами.  
2.3.2. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 
договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение заключается 
в письменной форме (ст. 72 ТК РФ).  



 
 
2.3.3. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных условий 
труда условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение 
по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника.  
О предстоящих изменениях условий трудового договора, а также о причинах, 
вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 
работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца (ст. 74 ТК РФ).  
2.3.4. Перевод на другую работу - это постоянное или временное изменение трудовой 
функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник 
(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при 
продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на другую работу в 
другую местность вместе с работодателем. Такой перевод допускается только с 
письменного согласия работника (ч. 1 ст. 721 ТК РФ).  
2.3.5. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 
оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в 
трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).  
2.3.6. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 
работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на 
срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 
временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы - до 
выхода этого работника на работу.  
2.3.7. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же 
работодателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, 
вызванных чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренных частями 2 и 3 ст. 722 

ТК РФ.  
При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 
только с письменного согласия работника.  
2.3.8. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 
(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с письменного 
согласия работника, которому работодатель поручает эту работу.  
2.3.9. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 
заключением производится в порядке, предусмотренном статьями 73, 182, 254 ТК РФ.  
2.4. Прекращение трудового договора.  
2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством РФ.  
2.4.2. Работник имеет право по собственному желанию расторгнуть трудовой договор, 
в том числе и срочный, предупредив об этом работодателя в письменной форме не 
позднее, чем за две недели.  
Работник, заключивший договор на срок до двух месяцев, обязан в письменной форме 
предупредить работодателя за три календарных дня.  
Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 
работодателем заявления работника об увольнении (ст.ст. 80, 292 ТК РФ). При 
расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным ст. 80 
ТК РФ, иными Федеральными законами и нормативными правовыми актами, 
работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 
работника.  
2.4.3. При прекращении срочного трудового договора в связи с истечением срока его 
действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 
три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истек срок 



 
 
действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника.  
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, прекращается с выходом этого работника на работу.  
2.4.4. Увольнение работников, являющихся членами Профсоюза, по основаниям, 
предусмотренным пунктами 2,3 и 5 части первой статьи 81 ТК РФ производится с 
учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации в соответствии со статьей 373 ТК РФ.  
2.4.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с 
которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 
работодатель выдает ему надлежащим образом заверенную копию приказа, копии 
других документов, связанных с работой.  
2.4.6. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но 
за ним сохранялось место работы (должность).  
В последний день работы работнику выдаётся трудовая книжка и производится 
выплата причитающихся ему денежных сумм. Если работник в день увольнения не 
работал, то соответствующие суммы ему должны быть выплачены не позднее 
следующего дня после предъявления работником требования о расчете.  
При получении трудовой книжки работник расписывается и ставит дату в личной 
карточке формы Т-2 и книге учета движения трудовых книжек.  
2.4.7. Работодатель соблюдает порядок оформления прекращения трудового договора, 
предусмотренный ст. 841 ТК РФ.  
 
3. Основные права и обязанности директора детского дома  
3.1. Директор детского дома имеет право на:  
- управление детским домом и персоналом и принятие решений в пределах 
полномочий, установленных Уставом детского дома;  
- заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;  
- создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих 
интересов и на вступление в такие объединения;  
- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.  
- требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу детского дома и др. работы, соблюдения настоящих Правил 
внутреннего трудового распорядка.  
3.2. Директор детского дома обязан:  
- соблюдать законы Российской Федерации 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;  
- заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию выборного 
профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного 
органа;  
- 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 



 
 
органами представителям в недельный срок со дня получения представления 
(требования);  
- разрабатывать планы социального развития детского дома и обеспечивать их 
выполнение;  
- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового 
распорядка для работников детского дома после предварительных консультаций с их 
представительными органами;  
- принимать меры по участию работников в управлении детским домом, укреплять и 
развивать социальное партнерство;  
- выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в 
коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых 
договорах;  
- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования 
работников;  
- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и 
работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и 
соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, 
производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности;  
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
Уставом, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами 
и трудовыми договорами.  
 
4. Основные права и обязанности работников детского дома  
4.1. Работник имеет право на:  
- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;  
- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 
соблюдение требований гигиены труда;  
- охрану труда;  
- оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 
установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих 
профессионально-квалификационных групп работников;  
- 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;  
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 
соответствии с планами социального развития детского дома;  
- на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 
соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих 
работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ;  
- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;  
- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие 
интересы работников;  
- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалификационную 
юридическую помощь;  



 
 
- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в 
случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;  
- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных 
федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку;  
- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 
пенсионного возраста;  
- длительный отпуск до одного года не реже, чем через 10 лет непрерывной 
преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и 
(или) Уставом детского дома;  
- ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях 
обеспечения их книгоиздательской продукцией и педагогическими изданиями;  
- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 
материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся воспитанников.  
4.2. Работник обязан:  
- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;  
- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и 
Законом «Об образовании», Уставом детского дома, Правилами внутреннего трудового 
распорядка; требованиями разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать», 
тарифно-квалификационных характеристик, утвержденных приказом Минобразования 
РФ и Госкомвуза РФ от 31.08.95 г. № 463/1268 с изменениями и дополнениями, 
внесенными приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 14.12.95 г. № 622/1646 
(далее ТКХ), должностными инструкциями, режимом работы детского дома;  
- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;  
- своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее 
время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 
работникам выполнять их трудовые обязанности;  
- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;  
- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 
нормальный ход учебного процесса; - содержать свое рабочее оборудование и 
приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, 
соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;  
- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 
расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;  
- соблюдать законные права и свободы воспитанников;  
- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями), 
родственниками воспитанников.  
Обязанности педагогического персонала:  
- соблюдать законные права и свободы воспитанников;  
- уважительно и тактично относиться к детям, коллегам по работе, родителям 
(законным представителям);  
- выполнять другие обязанности, возложенные Уставом образовательного учреждения, 
коллективными и трудовыми договорами, локальными нормативными актами.  
4.2.2.Работникам в период организации воспитательного процесса запрещается:  
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  
- удалять воспитанников с занятий и из детского дома;  
- курить в помещении и на территории образовательного учреждения;  



 
 
4.2.3. Разрешается присутствовать на занятиях, во время воспитательно-
образовательного процесса с согласия педагога и администрации образовательного 
учреждения:  
- родителям (законным представителям),  
- специалистам департамента образования.  
Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам 
замечания по поводу их работы в присутствии воспитанников.  
 
5. Рабочее время и время отдыха  
5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 
трудового распорядка детского дома, а также учебным расписанием и должностными 
обязанностями, возлагаемыми на них Уставом детского дома и трудовым договором, 
графиком сменности.  
5.2 Для педагогических работников детского дома устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. (Закон «Об 
образовании» п.5 ст.55), для других профессий устанавливается – 40 часовая рабочая 
неделя.  
5.3.Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 
ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам детского дома 
устанавливается Трудовым кодексом РФ (ст. 334) и иными правовыми актами РФ с 
учетом особенностей их труда.  
5.4. Учебная нагрузка педагогического работника детского дома оговаривается в 
трудовом договоре.  
5.4.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно Типовому 
положению об образовательном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей, устанавливается исходя из штатного расписания, 
обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном образовательном 
учреждении и не ограничивается верхним пределом.  
5.4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 
может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре.  
5.4.3. Трудовой договор в соответствии со ст.93 ТК РФ может быть заключен на 
условиях неполного рабочего дня или неполной рабочей недели в следующих случаях:  
- по соглашению между работником и администрацией детского дома;  
- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет 
(ребенка-инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на ее попечении, 
или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 
медицинским заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный 
рабочий день и не полную рабочую неделю.  
5.4.4. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки в течение учебного года по 
сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 
руководителя детского дома, возможны только:  
а) по взаимному согласию сторон;  
б) по инициативе администрации в случае сокращения количества групп согласно 
Типовому положению об образовательном учреждении для детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей.  
Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в 
организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных 
условий труда.  



 
 
Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, 
чем за два месяца.  
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 
администрация детского дома обязана в письменной форме предложить работнику 
другую имеющуюся у него работу (как вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность 
или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 
состояния здоровья. При отсутствии указанной работы или отказе работника от 
предложенной работы трудовой договор прекращается (п.7 ч. 1 ст.77 ТК РФ).  
5.4.5. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 
работника не требуется в случаях:  
а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 
(ст.72.2 ТК РФ), например, для замещения отсутствующего воспитателя 
(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной 
нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного 
года);  
б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 
квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в 
другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца;  
в) восстановления на работе сотрудника, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;  
г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 
достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска.  
5.4.6. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 
устанавливается руководителем детского дома до ухода работников в отпуск, но не 
позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в 
объеме учебной нагрузки.  
5.4.7. При проведении тарификации педагогов на начало нового учебного года объем 
учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом руководителя детского 
дома.  
5.4.8. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, 
что, как правило:  
а) у педагогических работников должна сохранятся преемственность групп и объем 
учебной нагрузки;  
б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 
года за исключением случаев, указанных в п.5.4.5.  
5.5. Рабочее время в детском доме определяется режимом детского дома и графиками. 
Графики работы составляются и утверждаются администрацией на начало нового 
учебного года с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 
санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени и доводится до 
сведения всех сотрудников под роспись.  
5.6. Для более четкой организации воспитательного и оздоровительного процесса 
детского дома устанавливается следующий режим дня для воспитанников:  
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