
 

 

 



1.1. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКА 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора. 

2.2.  При приеме на работу (до подписания трудового договора) заведующая  обязана 

ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, коллективным договором, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

Работника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

заведующей следующие документы: 

2.3.1. - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку (в соответствие со ст. 66, 66.1 трудовая книжка может быть на 

бумажном носителе или  (и) в электронном виде)  и (или) сведения о трудовой  деятельности, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях совместительства; 

- 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 при 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, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым  кодексом 

Российской  Федерации, и федеральными законами не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- медицинское заключение об отсутствии заболеваний, предусмотренных перечнем, 

утвержденным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

- иные дополнительные документы, предъявляемые согласно требованиям действующего 

законодательства Российской  Федерации. 

2.3.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном законодательством РФ в сфере образования. 

Это лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающее 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам. 

2.3.3. К педагогической деятельности НЕ допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью 

третьей  статьи 331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

-  признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102614
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102614
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/


- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

Так же, в соответствие ч. 4.1 ст. 46 Закона № 273-ФЗ  к занятию педагогической 

деятельностью в образовательных организациях не допускаются   иностранные агенты. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй  статьи 331 ТК РФ, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

2.3.4. Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

2.4. При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется 

трудовая книжка в электронном виде (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на 

Работника не оформляется).  

2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

ее утратой, повреждением или по иной причине заведующая обязана по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется). 

2.6. Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому Работодателю, не 

предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы Работодатель ведет 

трудовую книжку на данного Работника или если в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не 

оформлялась.  

2.7. По желанию Работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью Работника.   

2.8. При фактическом допущении Работника к работе заведующая обязана оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического 

допущения работника к работе. 

2.9. Трудовые договоры могут заключаться: 

- на неопределенный срок; 

- на определенный срок (срочный трудовой договор). 

2.10. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.11. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 

основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный 

срок. 

2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.13. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание Работнику 

не устанавливается. 

2.14. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
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заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  

2.15. Перед началом работы заведующая проводит вводный инструктаж, а ответственный 

за охрану труда в ДОУ проводит с вновь поступившим на работу инструктаж по правилам 

техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ.          

3. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКА 

3.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора 

Работник должен быть ознакомлен под роспись.  В случае, когда приказ (распоряжение) о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

3.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы Работника. 

3.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения дня 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. 

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую 

книжку  или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя, выдать 

другие документы, связанные  с работой, по письменному заявлению Работника и произвести с 

ним окончательный расчет.  

3.5. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

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. 

3.6. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у Работодателя невозможно в 

связи с его отсутствием 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 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. 

3.7. По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, заведующая обязана выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

Работника, а в случаях, если в соответствии  с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иным федеральным законом на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

Работника, не получившего сведений о трудовой деятельности у заведующей после увольнения, 

заведующая  обязана выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника 

способом, указанным в его обращении. 

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 Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других Работников, соблюдения настоящих Правил; 

 требовать от Работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

 привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

 предоставлять Работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в 

учреждении способом, указанном в заявлении Работника: 

а) на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

б) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у Работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности Работнику предоставляются: 

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

б) при увольнении Работника - в день прекращения трудового договора; 

в) после увольнения Работника, не получившего сведений о трудовой деятельности, не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом, указанном в его обращении;  

- предоставлять гарантии и компенсации Работнику в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

 осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством 

Российской Федерации, иными федеральными законами. 

4.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 выполнять обязанности по охране труда (ст. 214 ТК РФ), в том числе 

обязанности по обеспечению: безопасности работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования, осуществлении технологических процессов, эксплуатации применяемых 

инструментов, сырья, 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 охраны труда, оценку 

уровня профессиональных рисков перед вводом вновь организованных рабочих мест, обучение 

по ОТ, в том числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение 

оказания первой помощи пострадавшим в учреждении, 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, соблюдение 

работниками требований охраны труда, а так же за правильностью применения ими средств 

индивидуальной и коллективной защиты, принятие мер по предотвращению аварийных 

ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, 

расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, 

учет и рассмотрение микроповреждений (микротравм) в соответствии с нормативно-правовыми 

актами РФ, ведение реестра (перечня) нормативно-правовых актов, содержащих требования 

охраны труда, в соответствии со спецификой своей деятельности, а так же доступ работников к 

актуальным редакциям таких нормативных правовых актов; 

 обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

http://www.klerk.ru/buh/articles/274794/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_169741/e9003935b5c81177920e814b9517bce3031b79a1/#dst100020


 обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату 

в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

коллективным договором (при его наличии), трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

 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; 

 создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Центром 

в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

 обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке и на 

условиях, установленных действующим  законодательством Российской Федерации;  

 возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

 осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных 

Работников в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

 выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим 

законодательством о труде и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

 в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и 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; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 



 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. 

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 Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии); 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, установленную нормальную продолжительность рабочего времени, сокращенное 

рабочее время для отдельных профессий и категорий Работников, предоставление 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами;                                              

          - объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Центром в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) 

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 запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- на выдачу сведений о трудовой деятельности Работника у Работодателя способом, 

указанном в обращении Работника. 

Обращение Работника о выдаче сведений о трудовой деятельности  у Работодателя 

подается в письменной форме или по адресу электронной почты ДОУ zvezdochka-62@bk.ru                          

При использовании электронной почты Работодателя Работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 

- наименование Работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление; 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у Работодателя; 

- адрес электронной почты Работника; 

- собственноручная подпись Работника; 

- дата подписания заявления. 

mailto:zvezdochka-62@bk.ru


Сведения о трудовой деятельности не предоставляются Работнику, если в отношении него 

ведется трудовая книжка в соответствии со статьей   66.1  Трудового кодекса Российской 

Федерации; 

- иные права, предоставленные ему трудовым законодательством Российской Федерации. 

5.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими 

деятельность Работника;  

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить 

внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению Работодателя в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами; 

- 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 несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

- не допускать грубых, резких выражений при общении с коллегами или гражданами; 

- незамедлительно сообщать 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); 

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и так далее), и немедленно сообщать о случившемся 

происшествии Работодателю; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

-соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации 

по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к 

работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных 

ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором. 

5.3. Работнику запрещается: 

 использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование; 

 использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные 

разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношение к трудовой 

деятельности, пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры; 

 курить в помещениях детского сада, а так же на всей территории ДОУ. 



 употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

 выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях; 

 оставлять свое рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному 

руководителю и не получив его разрешения. 

5.4. Трудовые  обязанности  и  права Работников  конкретизируются  в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1. Рабочее время работников ДОУ определяется настоящими Правилами внутреннего 

трудового распорядка ДОУ, годовым календарным учебным графиком, учебным планом и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них трудовым договором, а также графиком 

сменности. 

6.2. В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота 

и воскресенье. 

Каждый работник ДОУ работает по графику, установленному администрацией ДОУ 

совместно с ПК и утвержденному на собрании трудового коллектива. Продолжительность 

рабочего дня в ДОУ для работающих на одну ставку (в соответствие со штатным расписанием) 

устанавливается следующим образом: 

 заведующая, заведующая хозяйством, помощники воспитателей, повар, 

кастелянша, кладовщик, делопроизводитель, рабочий по комплексному обслуживанию  здания, 

уборщик территории, подсобный кухонный рабочий, сторож, оператор стиральных машин – 8 

часов, 40 часов в неделю; 

 старший воспитатель, воспитатели  – 7,12 часов в день, 36 часов в неделю; 

 музыкальный руководитель – 4,48 часов в день, 24 часа в неделю; 

 инструктор по ФЗК – 6 часов в день, 30 часов в неделю; 

 педагог-психолог – 7,12 часов, 36 часов в неделю. 

В графике указываются часы работы и перерывы для приема пищи. Порядок и время 

приема пищи устанавливаются заведующей  ДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом. 

Обеденный перерыв в рабочее время не включается.  Питание воспитателей организуется во 

время сна детей. Других сотрудников - в перерыве для отдыха и приема пищи. 

Начало работы  ДОУ – 7:00, окончание – 19:00. 

6.3. Групповому персоналу запрещается оставлять детей без присмотра, и оставлять 

работу до прихода, сменяющего работника. В случае неявки сменяющего  воспитатель обязан 

сообщить об этом администрации. 

6.5. Педагогическая нагрузка педагогического работника  ДОУ оговаривается в трудовом 

договоре. 

6.5.1. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с педагогической  

нагрузкой менее, чем установленной за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

− по соглашению между работником и администрацией ДОУ; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, осуществляющего 

уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда 

администрация обязана установить им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю. 

6.5.2. Уменьшение или увеличение педагогической нагрузки педагога в течение учебного 

года по сравнению с педагогической  нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

заведующего, возможны только по взаимному согласию сторон. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается. 

6.5.3. Для изменения педагогической нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

а)  временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(ст.74 ТК РФ), например, для замещения отсутствующего педагога (продолжительность 

выполнения работником без его согласия увеличенной педагогической 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; 

в) восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту педагогическую нагрузку; 

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до  

достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

6.6. Расписание организованной образовательной деятельности составляется и 

утверждается администрацией ДОУ с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагогов. 

6.7. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников ДОУ к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством, с письменного согласия работника, по 

письменному приказу заведующей ДОУ. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее, чем в 

двойном размере: 

- работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым ставкам, - в размере не 

менее двойной дневной или часовой ставки; 

- работникам, получающим должностной оклад - в размере не менее одинарной дневной 

или часовой ставки (части должностного оклада) за день или час работы) сверх должностного 

оклада, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах 

месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой ставки 

(части должностного оклада) за день или час работы) сверх должностного оклада, если работа 

производилась сверх месячной нормы рабочего времени. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий 

праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. Дни 

отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством, или с согласия работника, во время, не совпадающее с 

очередным отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и 

матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

6.8. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией ДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря 

текущего года и доводится до сведения всех работников под роспись. 

Продолжительность основного отпуска по ст. 115 ТК РФ суммарно составляет: 

− у непедагогического персонала – 28 календарных дней; 

− у педагогического персонала – 42 календарных дня. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. 

Ежегодно отпуск должен быть перенесен или продлен при временной нетрудоспособности 

работника; при выполнении работником государственных или общественных обязанностей; в 

других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 124 ТК РФ). 

По письменному заявлению отпуск должен быть перенесен в случае, если работодатель не 

уведомил своевременно (не позже чем за 15 дней) работника о времени его отпуска или не 

выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед. 

Педагогическим работникам может быть предоставлен длительный отпуск сроком до 

одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в 

порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования. 

Педагогическим работникам, работающим с обучающимися с ограниченными 

возможностями здоровья (ОВЗ), продолжительность основного удлинённого оплачиваемого 

отпуска составляет 56 календарных дней. Предоставление отпуска продолжительностью 56 

календарных дней педагогическим работникам, работающим с обучающимися с ОВЗ, не 

обусловлено количеством таких детей в группе. 

6.9. Работники при прохождении вакцинации от коронавирусной инфекции имеют право 

на освобождение от работы в этот день с сохранением за ним места работы (должности) и 



среднего заработка. Работник освобождается от работы для прохождения вакцинации на 

основании письменного заявления, при этом день освобождения от работы согласовывается с 

заведующим.  

Работник обязан предоставить заведующему медицинскую справку, подтверждающую 

прохождение им вакцинации в день освобождения от работы не позднее 2-х рабочих дней со 

дня выхода на работу (Поручение Губернатора СК Владимирова В.В., данным во исполнение 

пункта 3 перечня поручений заместителя председателя Правительства РФ Голиковой Т.А., от 

04.06.2021 г. № ТГ-П12-7197 кв) 

6.10. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. В случае болезни работника последний своевременно информирует 

администрацию и представляет больничный лист в первый день выхода на работу. 

6.11. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника являются листок 

временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

6.12. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.13. Администрация  учреждения может привлекать работников к дежурству по 

учреждению. График дежурств утверждается заведующей ДОУ. К дежурству привлекаются 

работники детского сада по списку, утверждённому заведующей, с учётом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации и согласия работника. 

6.14. В рабочее время работникам ДОУ запрещается: 

− изменять установленный график работы и расписание непосредственной 

образовательной деятельности; 

− отменять непосредственную образовательную деятельность, изменять её 

продолжительность; 

− отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать 

педагогических работников от непосредственной работы для выполнения мероприятий, не 

связанных с производственной деятельностью; 

− допускать присутствие посторонних лиц без согласия администрации учреждения; 

- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии 

воспитанников; 

− курить на территории и в помещениях учреждения; 

- входить в группу после начала занятия. Таким правом в исключительных случаях 

пользуется только заведующая ДОУ, старший воспитатель и медицинский работник. 

7. ОПЛАТА ТРУДА 

7.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей у Работодателя системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда работников муниципального 

казенного дошкольного образовательного учреждения детского сада № 62 «Звездочка» г. 

Минеральные Воды (далее - Положение об оплате труда), состоит из должностного оклада, 

выплат компенсационного и стимулирующего характера. 

7.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

ДОУ. 

7.2. Работнику может быть выплачена премия при соблюдении условий и порядка, 

установленного Положением об оплате труда и Положением о премировании работников. 

7.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

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

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

продолжительности работы. 

7.4. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

7.5. Заработная плата выплачивается 14 и 29 числа ежемесячно. 

7.6.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, 

выплата заработной платы производится  накануне этого дня.  Оплата отпуска производится не 

позднее, чем за три дня до его начала. 

7.7. Выплата заработной платы производится в валюте Российской Федерации.   



7.7.1.  Заработная плата выплачивается Работнику на лицевой счет, указанный 

работником. 

7.8. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 

8. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

8.1. За добросовестный труд, высокопрофессиональное выполнение трудовых 

обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, новаторство в труде и другие достижения 

в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ): 

− объявление благодарности; 

− выдача премии (в соответствии с Положением об оплате труда работников ДОУ); 

− награждение почетной грамотой. 

8.2. Поощрения применяются администрацией ДОУ совместно или по согласованию с 

профсоюзным комитетом. 

8.3. Поощрения объявляются в приказе по ДОУ, доводятся до сведения коллектива. 

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

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками 

и к присвоению почетных званий и др. 

9. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

9.1. Работники ДОУ обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью 

служебных инструкций или объявлений. 

9.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику. 

9.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, 

устанавливающие трудовые обязанности работников ДОУ, перечислены выше), администрация 

вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

− замечание; 

− выговор; 

− увольнение по соответствующим основаниям. 

9.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены 

для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания. Так, помимо 

оснований прекращения трудового договора  по инициативе администрации, предусмотренных 

ТК РФ (ст.81), основаниями для увольнения педагогического работника по инициативе 

администрации ДОУ до истечения срока действия трудового договора являются: 

− повторное в течение года грубое нарушение Устава ДОУ; 

− применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без 

согласия профсоюзного комитета. 

9.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

9.7. Взыскание должно быть наложено администрацией ДОУ в соответствии с его 

Уставом. 

9.8. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных 

законом. 

9.8.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни 

работника или пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

9.8.2. В соответствии с  ТК РФ дисциплинарное расследование нарушений 

педагогическим работником ДОУ норм профессионального поведения или Устава ДОУ может 



быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия 

которой должна быть передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов воспитанников. 

9.8.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

9.9. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершённого 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 

работника. 

9.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в 

течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 

работе (ст.193 ТК РФ). 

Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. В случае несогласия 

работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в 

комиссию по урегулированию споров ДОУ или в суд. 

9.11. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

Заведующая ДОУ до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайстве его непосредственного руководителя или выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

10. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 

10.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами. 

10.2. Заведующая ДОУ при обеспечении мер по охране труда должна руководствоваться 

Федеральным законодательством в области охраны труда. 

10.3. Все работники ДОУ, включая заведующую, обязаны проходить обучение, 

инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий. 

10.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

работники ДОУ должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике 

безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для ДОУ; их нарушение влечет за 

собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных ТК РФ. 

 

 


