


 

• 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(ст.65 ТК РФ);; 

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

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки(ст.213 ТК РФ); 

• 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 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию 

(Федеральный закон от 23.12.2010 г. № 387-ФЗ); 

• справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.1. Документы, предъявляемые при приеме на работу по совместительству (ст.283 

ТКРФ): 

• при приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник 

обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• при приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, 

работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об 

образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме 

на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях 

труда по основному месту работы. 

2.2. Порядок хранения и использования персональных данных работников 

устанавливается в соответствии с «Положением о защите персональных данных 

работников» с соблюдением требований Трудового кодекса РФ (ст. 87 ТК РФ в ред. ФЗ от 

30.06.2006 № 90-ФЗ). 

2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

• оформляется заявление на имя заведующего ДОУ; 

• составляется и подписывается трудовой договор (ст. 68 ТК РФ); 



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

работника под роспись (ст. 68 ТК РФ); 

• работника знакомят под роспись (ст. 68 ТК РФ): 

- с Коллективным договором; 

- с Уставом ДОУ; 

- с Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- с Положением об оплате труда работников ДОУ; 

- Порядком распределения стимулирующей части фонда оплаты труда 

работников; 

- должностными инструкциями; 

- инструкциями: по охране труда, противопожарной безопасности, 

электробезопасности, охране жизни и здоровья детей; 

• оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров, 

автобиография, копии документов об образовании, повышении квалификации, личное 

заявление с визой руководителя, трудовой договор, приказ о приеме на работу). 

2.4. При приеме на работу или переводе работника на другую работу руководитель 

ДОУ обязан разъяснить его права и обязанности, ознакомить с условиями оплаты его труда, 

графиком работы. Положением о надбавках, доплатах, премировании сотрудников ДОУ. 

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

исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по причинам, связанным с 

изменением организационных или технологических условий труда: изменения в технике и 

технологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины). При 

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

здоровья. По соглашению сторон, заключаемому 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 в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику 

не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным. 

2.6. В связи с изменениями в организации работы ДОУ (изменение режима работы, 

количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при 

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

существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима 

работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, 

изменение наименования должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен 

в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 74 ТК 

РФ). 

Если существующие прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

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

соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством Российской Федерации. Педагогические работники 

и обслуживающий персонал имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. В 

отдельных случаях (зачисление в учебное заведение, выход на пенсию и др.) трудовой 

договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 

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

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

предупрежден в письменной форме не менее, чем за 3 дня до увольнения. В случае, если 

ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, трудовой 



договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.9. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении 

предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа ДОУ. 

2.10. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а так же срочный 

трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты 

администрацией лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ. 

2.11. 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; 

• имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

• признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

• имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. (часть вторая в ред. Федерального закона от 23.12.2010 N 387-Ф3). 

2.12. Заведующий ДОУ имеет право расторгнуть трудовой договор (п.1 и 2 ст.336 ТК 

РФ) с работником: 

• за повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения; 

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

физическим и /или психическим насилием над личностью воспитанника; 

• с лицами, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

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 незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности 

2.13. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии 

со статьей140 настоящего Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

(часть четвертая в ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ) 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине прекращения 

трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 
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настоящего Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. 

(часть пятая в ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ) 

Днем 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 ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

                                          3.Основные  обязанности администрации 

Администрация детского сада обязана: 

3.1. Обеспечить соблюдение требований Устава ДОУ и Правил внутреннего трудового 

распорядка. 

3.2. Организовать труд работников в соответствии с их специальностью, 

квалификацией, требованиями ДОУ. 

3.3. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее 

место и оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: содержать 

здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение. 

3.4. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного 

рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике 

безопасности и производственной санитарии. Принимать необходимые меры для 

профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников ДОУ и 

детей. 

3.5.Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и 

хозяйственным 

инвентарем для организации эффективной работы. 

3.6.Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, 

вьполнением образовательных программ. 

3.7.Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников. 

З.8. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников. 

3.9.Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выплачивать заработную плату. 

3.10.Заведующий обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника 

детского сада (ст. 76 ТК РФ): 

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

• не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

• не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда и гигиеническое обучение; 

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

• по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

заведующий ДОУ отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения работы или 

недопущения к работе. 

3.11. Предоставлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с утвержденным 

графиком отпусков, утверждаемым заведующим ДОУ с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. 

3.12. Ознакомить работников ДОУ о времени начала отпуска под роспись не позднее, 
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чем за две недели до его начала (ст. 123 ТК РФ). 

 

4.Основные обязанности и права работников 

Работники ДОУ обязаны: 

4.1. Выполнять правила внутреннего трудового распорядка ДОУ, соответствующие 

должностные инструкции (ст. 189 ТК РФ). 

4.2. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно выполнять 

распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения их 

трудовых обязанностей. 

4.3. Систематически повышать свою квалификацию. 

4.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации (ст. 209 - 231 ТК РФ). 

Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и 

гигиены. 

4.5. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные 

нормы и правила, гигиену труда. 

4.6. Беречь имущество ДОУ, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, 

воспитывать у детей бережное отношение к государственному имуществу. 

4.7. Проявлять заботу о воспитанниках, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные психические особенности детей, их положение в семьях. 

4.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с детьми, их родителями, администрацией, педагогами и 

работниками ДОУ. 

4.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную в ДОУ документацию. 

4.10. Незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному 

руководителю о ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя. 

4.11.Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, 

другие материальные ресурсы. 

4.12. Качественно и в срок выполнять задания и поручения. 

4.13. Не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 

информации сведений, полученных в силу служебного положения, распространение 

которых может нанести вред работодателю или его работникам. 

4.14. При увольнении сдать материальные ценности, закрепленные за ним (его 

группой) ответственному лицу под роспись. 

                           Педагоги ДОУ обязаны: 

4.15. Выполнять свои трудовые обязанности, вытекающие из требований трудового 

договора и определяемые должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового 

распорядка, настоящего Устава; 

4.16. Соблюдать права, свободы и законные интересы воспитанников, родителей 

(законных представителей) и в работе с персональными данными воспитанников, 

родителей (законных представителей) в соответствии с Федеральным законом «О 

персональных данных» от 27.07.2006г .№ 152-ФЗ; 

4.17. Обеспечивать безопасное проведение образовательного процесса; принимать все 

необходимые меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с 

воспитанниками; 

4.18.Обеспечивать психологическую и физическую безопасность всем участникам 

образовательного процесса; 

4.19. Быть вежливым, внимательным к детям, родителям (законным представителям) 

и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права 

участников образовательного процесса; 



4.20. Сотрудничать с семьей по вопросам воспитания и обучения ребенка; 

4.21. Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую 

квалификацию; 

4.22. Проходить в установленные сроки периодические бесплатные медицинские 

обследования, которые проводятся за счет средств Учредителя. 

4.23. Выполнять договор об образовании с родителями, сотрудничать с семьей ребенка 

по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, 

заседания родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в 

них партнеров. 

4.24. Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях старшей медсестре. 

4.25. Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, 

изготовлять необходимые дидактические пособия, игры, в работе с детьми использовать 

технические средства обучения. 

4.26. Участвовать в работе педагогических советов, изучать педагогическую 

литературу, 

знакомиться с опытом работы других педагогов, постоянно повышать свою 

квалификацию. 

4.27. Вести работу в информационно-методическом кабинете, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную 

педагогическую информацию для родителей. 

4.28. Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, 

принимать участие в праздничном оформлении ДОУ. 

4.29. В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке под 

непосредственным руководством врача, старшей медсестры, старшего воспитателя. 

4.30. Работать в тесном контакте с администрацией, специалистами, вторым 

педагогом, младшим (помощником) воспитателем в своей группе. 

4.31.Четко планировать свою коррекционно-образовательную и воспитательную 

деятельность, держать администрацию в курсе своих планов; соблюдать правила и режим 

ведения документации. 

4.32. Нести материальную ответственность за дидактические пособия, предметно- 

развивающую среду своей группы. 

                           Педагогические работники ДОУ имеют право: 

4.33. На участие в управлении Учреждением, в порядке предусмотренном 

законодательством и настоящим Уставом. 

4.34. На защиту своей профессиональной чести, достоинства и деловой репутации. 

4.35. На свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов в соответствии с образовательной программой, утвержденной 

Учреждением. 

4.36. На сокращенную продолжительность рабочего времени в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

4.37. На получение досрочной трудовой пенсии по старости до достижения ими 

пенсионного возраста, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

4.38. На длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому урегулированию в сфере образования. 

4.39. На профессиональную переподготовку и повышение квалификации в 

учреждениях системы переподготовки и повышения квалификации, в высших 

профессиональных образовательных учреждениях. 

4.40. На аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную 



категорию согласно Положению об аттестации и получение ее в случае успешного 

прохождения аттестационных испытаний. 

4.41. На распространение своего педагогического опыта, получившего научное 

обоснование. 

4.42. На социальные гарантии и льготы, в порядке и в случаях предусмотренных 

законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики. 

4.43 .На дополнительные льготы, предоставляемые педагогическим работникам в 

соответствии с муниципальными правовыми актами Чебоксарского района. 

4.44.В установленном порядке посещать несовершеннолетних (воспитанников), 

проводить беседы с ними, их родителями или иными законными представителями и 

иными лицами. 

4.45.Запрашивать информацию у государственных органов и иных учреждений по 

вопросам, входящим в их компетенцию, приглашать для выяснения указанных вопросов 

несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей и иных лиц. 

                         Работники ДОУ имеют право: 

4.46. Быть избранными в органы самоуправления. 

4.47. На уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и родителей. 

4.48. На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда. 

4.49. На совмещение профессий (должностей). 

4.50. На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно- 

гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми 

пособиями и иными материалами. 

4.51. Работник имеет право на отпуск за первый год работы по истечении шести 

месяцев непрерывной работы в данном учреждении (ст. 122 ТК РФ). 

Работники ДОУ несут полную ответственность за: 

4.52. Жизнь и здоровье детей в течение всего времени, проведенного в ДОУ и за 

пределами детского сада. 

4.53. Обеспечение эвакуации детей в экстренных случаях. 

                        Работникам ДОУ запрещается: 

4.54. Физическое наказание детей, обращение с ними в грубой форме, по фамилиям, 

кличкам и прозвищам, совершать насилие над ребенком, удалять детей с занятий. 

4.55. Изменять по своему усмотрению график работы. 

4.56. Использовать отгулы без согласования с администрацией ДОУ, уходить в отпуск без 

приказа по ДОУ. 

4.57. Оставлять детей без присмотра. 

4.58. Курить в помещении и на территории ДОУ. 

4.59. Отдавать дошкольников детям до 12 лет и лицам в нетрезвом состоянии. 

                           Педагогическим работникам запрещается: 

4.60. Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы. 

4.61. Удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми, отменять занятия и 

перерывы между ними. 

4.62. Отменять занятия и перерывы между ними. 

4.63. Называть детей по фамилии. 

4.64. Говорить о недостатках и неудачах ребенка при других родителях и детях. 

4.65. Громко говорить во время сна детей. 

4.66. Унижать достоинство ребенка. 

 

                                                      5.Рабочее время и его использование 

5.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ в ДОУ 

устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и 

воскресенье. 

5.2. Режим работы ДОУ определяется уставом и обеспечивается соответствующими 



приказами (распоряжениями) заведующего ДОУ. 

5.3. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников ДОУ устанавливается настоящими Правилами в соответствии с трудовым 

законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором с учетом: 

а) режима деятельности ДОУ; 

б) нормативных правовых актов Минпросвещения России; 

в) объема фактической педагогической работы педагогических работников; 

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей; 

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками ДОУ дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению 

сторон трудового договора. 

5.4. Режим работы руководителя ДОУ определяется графиком работы с учетом 

необходимости обеспечения руководящих функций. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из расчета 36 

часов в неделю. Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены 

сокращается на час. 

5.5. Рабочим, административно-хозяйственным, учебно-вспомогательным и иным 

(непедагогическим) работникам ДОУ, осуществляющим вспомогательные функции, 

устанавливается продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю. 

     5.5.1.  Исключение составляют женщины, которым устанавливается продолжительность 

рабочего времени 36 часов в неделю, если меньшая продолжительность рабочей недели не 

предусмотрена для них федеральным законом, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом заработная плата  выплачивается в том же размере, что и 

при полной рабочей неделе.  

5.6. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. График 

утверждается руководителем ДОУ. 

5.7. Педагогическим работникам ДОУ устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени -36 часов в неделю. 

5.8. Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться 

путем одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течении 6 часов в неделю 

для каждого воспитателя либо замены каждым воспитателем в течение этого времени 

воспитателей, отсутствующих по болезни и другим причинам, выполнения работы по 

изготовлению учебно-наглядных пособий, методической и другой работы, регулируемой 

правилами внутреннего трудового распорядка дошкольной образовательной организации, 

а также ее локальными нормативными актами (приказ Минобрнауки от 11.05.2016г. № 536) 

5.9. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих по 

болезни и другим причинам преподавателей, оплачивается дополнительно. 

5.10. Рабочий день педагога начинается за 10 минут до приема детей в группы. 

Педагог не имеет права оставлять воспитанников без надзора. 

5.11. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала ДОУ 

в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения организационных 

и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.12. Периоды отмены деятельности ДОУ по реализации образовательной программы, 

присмотру и уходу за детьми для воспитанников в отдельных группах либо в целом по ДОУ 

по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются 

рабочим временем педагогических работников и иных работников ДОУ и регулируются в 



порядке, который устанавливается приказом заведующего ДС. 

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

двойном размере: 

     работникам, получающим оклад (должностной оклад), -в размере не менее одинарной 

дневной или часовой савки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) 

сверх оклада (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 оклада (должностного оклада)за день или час 

работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной 

нормы рабочего времени. 

      Конкретные размеры оплаты за работу в выходной или  нерабочий праздничный день 

устанавливаются коллективным договором, локальным нормативным актам, принимаемым 

с учетом мнения профсоюзного комитета работников, трудовым договором. 

      Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, фактически 

отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. По желанию работника, 

работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему 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. 

    

                                                   6.Время отдыха 

6.1. Работникам ДОУ устанавливаются следующие виды времени отдыха: 

а) перерывы в течение рабочего дня (смены); 

б) ежедневный (междусменный) отдых; 

в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

г) нерабочие праздничные дни; 

д) отпуска. 

6.2. Работникам ДОУ устанавливается перерыв для отдыха и питания. 

Продолжительность 

установлена по соглашению сторон трудового договора и закреплена в трудовом 

договоре. 

6.2.1. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не включается. 

6.2.2. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, 

продолжительность ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 

6.2.3. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается 

возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с 

воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

6.3. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

6.3.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 

6.3.2. Работникам предоставляются два выходных дня в неделю (суббота и воскресенье). 

6.3.3. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени отдыха 

определяется локальным нормативным актом ДОУ или трудовым договором. 

6.4. Работникам устанавливаются нерабочие праздничные дни. 

6.4.1. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии со ст. 112 Трудовым 

кодексом РФ. 

6.4.2. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего 

праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления 

нерабочих праздничных дней устанавливаются в соответствии с трудовым 

законодательством. 

6.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 



6.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

6.6.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

6.6.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск. Как правило, отпуска предоставляются в период летних каникул. 

6.6.3. Порядок и условия предоставления ежегодного основного удлиненного 

оплачиваемого отпуска устанавливает нормативный правовой акт Минпросвещения 

России. 

6.6.4. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск может предоставляться 

иным (непедагогическим) работникам в случаях и порядке, который предусмотрен 

нормативным правовым актом Минпросвещения России. 

6.7. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим 

днем, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска. 

6.7.1. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, 

условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий 

труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4-й степени либо опасным условиям 

труда. Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска указанным работникам составляет 7 календарных дней. Продолжительность 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного работника 

устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) 

соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий 

труда. 

6.7.2. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Продолжительность отпуска работников с ненормированным рабочим днем составляет три 

календарных дня. 

6.8. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. 

6.9. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются. 

6.10. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 

6.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым ДС с учетом мнения профсоюзного 

комитета ДОУ. 

6.12. ДОУ утверждает график отпусков не позднее чем за две недели до наступления 

следующего календарного года. 

6.13. О времени начала отпуска ДОУ извещает работника под подпись не позднее чем за 

две недели до его начала. 

6.14. ДОУ продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом 

пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

6.15. По соглашению между работником и ДОУ ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

6.16. ДОУ может отозвать работника из отпуска только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска ДОУ предоставляет по выбору работника 

в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за 



следующий рабочий год. 

6.17. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

6.18. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. При 

суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, или любое количество дней из этой части. Не допускается замена 

денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных 

дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте 

до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, 

занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым 

кодексом РФ). 

6.19. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. При 

увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 

выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 

последний день отпуска. 

6.20. Педагогическим работникам ДОУ не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет нормативный 

правовой акт Минпросвещения России. 

 

                                              7.Организация работы ДОУ 

 

7.1. ДОУ работает в следующем режиме: с 6.30 до 18.30. 

7.2. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

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

законодательством. 

7.3. Общие собрания коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже одного 

раза в год. 

7.4. Заседания педагогического совета проводятся не реже четырех раз в год. Все 

заседания проводятся в нерабочее время. 

7.5. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях в ДОУ по 

согласованию с администрацией. 

7.6. В помещениях ДОУ запрещается: 

• находиться в верхней одежде и головных уборах; 

• громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

• курить в помещениях; 

• распивать спиртные напитки. 

7.7. Вход в группу после начала занятия разрешается только заведующему ДОУ и 

старшему воспитателю с целью контроля. 

 

                                                  8. Поощрения за успехи в работе 

8.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и 



другие достижения в работе применяются следующие поощрения (ст. 191 ТК РФ): 

• объявление благодарности; 

• премирование; 

• награждение ценным подарком; 

• награждение почетной грамотой; 

• представление к званию лучшего по профессии. 

8.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

профсоюзным комитетом ДОУ. 

8.3. Поощрения объявляются приказом заведующего ДОУ и доводятся до сведения 

коллектива. 

8.4. В трудовую книжку работника вносятся записи о награждениях (грамоты, 

нагрудные знаки, медали, звания). Поощрения (благодарности, премии) записываются в 

карточку учета кадров (раздел 7 карточки формы Т-2). 

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

государственным наградам и присвоению званий. 

 

                                        9. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

 

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

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника 

возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

9.3. За систематическое нарушение трудовой дисциплины, прогул или появление на 

работе в нетрезвом состоянии работник может быть переведен на нижеоплачиваемую 

работу или смещен на другую должность. К педагогическим работникам перевод на 

нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или смещение на низшую должность 

на тот же срок не применяются. 

9.4. Увольнение (пункт 5,6,9,10 части первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 ТК РФ, 

пункт 7 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в качестве дисциплинарного взыскания может 

быть применено за: 

1) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей: 

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

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

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

течение рабочего дня (смены); 

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

- работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять 

трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

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

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

том числе разглашения персональных данных другого работника; 

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

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 



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

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

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

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

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

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

3) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

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

к нему со стороны работодателя; 

4) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

9.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника - заведующим ДОУ. 

9.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

предоставить объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют 

применению взыскания. 

9.7. Дисциплинарное расследование нарушений работником норм профессионального 

поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена работнику. Ход дисциплинарного 

расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности 

только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, 

предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов 

воспитанников). 

9.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений 

и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

9.9. Взыскание объявляется приказом по ДОУ. Приказ (распоряжение) заведующего 

ДОУ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в 

течение трех 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. 

9.10. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 

срока действия этих взысканий. 

9.11. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся 

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

дисциплинарному взысканию. Заведующий вправе снять взыскание досрочно по 

ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не 

совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 



9.12. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным 

проступкам могут бытъ отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение 

общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, 

явно не соответствующие социальному статусу педагога. 

9.13. Педагоги ДОУ могут быть уволены: 

• повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательной организации; 

(часть 1 подпункт 11 статьи 48 Федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

• за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью воспитанников (статья 336 ТК РФ). 

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

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

аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 

производятся без согласования с профсоюзным органом. 

 

                             10. Заключительные положения 

10.1. Настоящие Правила утверждаются заведующим ДС с учетом мнения 

представительного органа работников ДОУ . 

10.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, 

поступающий на работу в ДОУ, до начала выполнения его трудовых обязанностей. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


