
 

 

 

 



2. Порядок приема и увольнения работников 

     2.1. Прием на работу. 

     2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

МБДОУ. 

 
     2.1.2. 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 должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя.  

 

     2.1.3. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 
трудовым договором. 

 

    2.1.4. Поступающий на основную работу при приеме представляет, согласно ст. 65 Трудового 
кодекса Российской Федерации при заключении трудового договора следующие документы: 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 
или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 
-  медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении. 

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

- справку о наличии (отсутствии) судимости и  (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 
по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении  на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергшиеся уголовному преследованию. 

Этим же Федеральным законом (п.5) глава 55 трудового кодекса Российской федерации 
дополнена статьей 351.1 следующего содержания: 

«К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и 

социального обслуживания в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 
несовершеннолетних не допускаются  лица, имеющие или имевшие судимость, подвергшиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении  которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 
жизни и здоровья и 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, а также против общественной безопасности». 

Учитывая специфику данного учреждения, т.е. детского сада возникает необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Руководствуясь ст.213 ТК РФ Медицинские осмотры некоторых категорий работников. 

   Работники организаций пищевой промышленности, общественного питания и торговли, 
водопроводных сооружений, лечебно-профилактических и детских учреждений, а также 

некоторых других работодателей проходят указанные медицинские осмотры (обследования в 

целях охраны здоровья населения, предупреждения возникновения и распространения 
заболеваний). 



Приказ Минсоцразвития России от 12.04.2011 г. №302 н. Содержание приложения №2 данного 

приказа, утвердившего перечень работ, при выполнении которых проводятся предварительные и 
периодические медицинские осмотры несколькими пунктами, в частности, п.п.19,20,21, где 

конкретно указаны «работы, в образовательных учреждениях всех типов и видов; в дошкольных 

образовательных организациях, домах ребенка, образовательных организациях интернатного типа, 
оздоровительных образовательных организациях, в том числе санаторного типа, детских 

санаториях, круглогодичных лагерях отдыха. 

Лица, поступающие на работу по совместительству не предъявляют справку с основного места 

работы, т.к. законом не предусмотрено. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

 

      2.1.5.  Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

       2.1.6. Прием на работу оформляется приказом заведующего ДОУ и объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст.68 ТК РФ) 

 2.1.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) администрация МБДОУ 
обязана ознакомить работника со следующими документами: 

     - Уставом МБДОУ,  

     - Коллективным договором; 

- настоящими Правилами; 

-  приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

- должностной инструкцией работника; 

- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 

 

     При приеме на работу или переводе на другую работу руководитель разъясняет права и 

обязанности работника, знакомит с должностной инструкцией, содержанием и объемом работы, 
с условиями оплаты труда. 

2.1.8. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок (ст. 70 ТК РФ), в целях 

проверки его соответствия поручаемой работы, — не более трех месяцев, а для заведующего МБДОУ, 

его заместителей, главного бухгалтера, его заместителей — не более шести месяцев. Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

Испытательный срок при приеме на работу не устанавливаются для: беременных женщин, 

несовершеннолетних, молодых специалистов, для приглашенных на работу в порядке перевода по 

согласованию между работодателями. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения 

срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в 
письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет 
право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 
производится без учета мнения Профсоюзной организации и без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 
основаниях. 

http://blanker.ru/doc/trudovoi-rasporyadok


Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 
желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.1.9.  На каждого работника МБДОУ оформляется трудовая книжка в соответствии с 
требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников 

МБДОУ хранятся у заведующего наравне с ценными документами в условиях, гарантирующих 
недоступность для посторонних лиц.  

2.1.10. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 
определенного трудовым договором. 

          2.1.11. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. Соглашение об 
изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной 
форме. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера,  несчастного случая на 
производстве, пожара и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен 

без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у 
того же работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. 

При переводах, осуществляемых в этом случае, оплата труда работника производится по 
выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

2.1.12. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном действующим 

законодательством, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую 
имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном 
переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо 

соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 

медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы 
(должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством, коллективным 
договором, соглашениями, трудовым договором (ст.73 ТК РФ). 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его 

отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор 
прекращается. 

2.2. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 
требованиями ст.58 ст. 59 Трудового кодекса РФ. 

            2.3. Увольнение работников. 

       2.3.1. Увольнение работника — прекращение трудового договора — осуществляется только 

по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании. 

      2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом администрацию ДОУ письменно за две недели, либо на основании 
статьи 77 ТК РФ. 



       2.3.3. Заведующий МБДОУ при расторжении трудового договора по собственному 

желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не 
позднее, чем за один месяц. 

           2.3.4. При расторжении трудового договора заведующий МБДОУ издает приказ об 

увольнении с указанием основания увольнения. Запись в трудовую книжку об основании и о 
причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса РФ  или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного 
федерального закона. 

 2.3.5. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или Закона РФ 
«Об образовании» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или 
Закона РФ «Об образовании». 

       2.3.6. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день рабо-

ты администрация МБДОУ обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному 

заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним 

окончательный расчет. 
Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним трудовой 

договор до истечения срока, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере среднего 

заработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока 
предупреждения об увольнении. 

2.3.7. Помимо оснований, предусмотренных действующим законодательством, 
основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются (ст.336 ТК 
РФ): 

      1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава МБДОУ; 

      2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 
и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации ДОУ 

 

3.1. Непосредственное управление МБДОУ осуществляет заведующим. 

3.2. Заведующий МБДОУ имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством: 

- на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах 

полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения; 

- осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового 
договора с работниками; 

- применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, увольнение; 

совместно с советом МБДОУ осуществлять поощрение и премирование работников; 

- привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом порядке; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу МБДОУ и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

- принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников 
нормы; 

      - на создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на 

вступление в такие объединения; 

      - на организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с собственником 
организации; 

  3.3. Администрация МБДОУ обязана: 



    - соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

     - соблюдать требования  Устава МБДОУ и правил внутреннего трудового распорядка; 

    -  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

         - обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда; 

         - обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей в соответствии с 
их специальностью, квалификацией, опытом работы; 

          - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

          - выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии действующим законодательством, коллективным договором, 
правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

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

         - предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

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

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и 

надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 
актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 
нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать  необходимые условия для работы персонала: содержать здание и помещения в 

чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение, создать условия для хранения 
верхней одежды, организовать питание; 

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

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

- принимать меры для профилактики травматизма, профессиональных и других 

заболеваний работников МБДОУ и детей, а также возмещать вред, причиненный работникам в 

связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 
порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством; 



- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

- обеспечивать условия для систематического повышения  квалификации работников; 

- своевременно предоставлять отпуска работникам МБДОУ в соответствии с 
утвержденным на год графиком; 

- осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, 
выполнением образовательных программ; 

 - своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 
работы МБДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников. 

4. Права, обязанности и ответственность работника  

4.1. Работник имеет право: 

- на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- на  рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стан-

дартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

 - на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым 
договором; 

 - на  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, пре-
доставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых еже-

годных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 

 - на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте; 

 - на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

соответствии с планами социального развития учреждения; 

 - на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации,  в 
соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих 

работников государственных, муниципальных  учреждений и организаций РФ; 

 - на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 - на  участие в управлении ДОУ в формах, предусмотренных законодательством и уставом 

МБДОУ; 

 - на досудебную и судебную защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами и квалифицированную юридическую помощь; 

 - на  защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

 - на  возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей; 

      - на личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, 
связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании 
происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания; 



     -  на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ, а также  
социальное пособие и социальное обеспечение по возрасту; 

    - на  предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, 

установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также по любым другим 
основаниям при отсутствии отрицательных последствий для образовательного процесса. 

   - на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов в соответствии с образовательной программой, методов оценки знаний обучающихся, 

воспитанников; 

       -  на определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного разделов 

программы; 

      -  на творчество, инициативу; 

      - на избрание в органы самоуправления; 

      - на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и родителей; 

      - на обращение при необходимости к родителям,  для усиления контроля с их стороны за 

поведением и развитием детей; 

      - на моральное и материальное поощрение по результатам труда; 

      - на совмещение профессий (должностей); 

      - на получение рабочего места в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и нормами 

охраны труда, снабженного всеми необходимыми пособиями и иными материалами, и 

оборудованием. 

 - на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных 

федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку; 

 - на получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения пенсионного 

возраста; 

- на первоочередное в установленном порядке предоставление жилой площади; 

 - на  длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, устанавливаемом 
Учредителем и  (или) Уставом образовательного учреждения (Закон РФ «Об образовании» ст.55); 

 - на получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению 

книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в размере, устанавливаемыми 

Законодательными актами (ТК РФ, ст.335); 
     - внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с медицинскими 

рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время 
прохождения указанного медицинского осмотра (обследования) (ст.231 ТК РФ). 

4.3. Работник обязан: 

  - добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

  - соблюдать Устав ДОУ и настоящие Правила; 

  - соблюдать трудовую дисциплину; 

  -  выполнять установленные нормы труда; 

  -  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

  - нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, обеспечивать 

охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за воспитание и 

обучение детей, выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и 

укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за 
выполнением инструкций по охране жизни и здоровья детей в помещениях дошкольного 

учреждения и на детских прогулочных участках; 

      - незамедлительно сообщить администрации МБДОУ о возникновении ситуации, представляю-
щей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества (в 



том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества); 

         - поддерживать дисциплину в МБДОУ на основе уважения человеческого достоинства 

воспитанников без применения методов физического и психического насилия; 

     - поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) воспитанников; 

     -  выполнять договор 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; 

    - следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих 

детях старшей медсестре; 
         - содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, поддерживать 

чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей 
и документов; 

 - соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, всемерно стремиться к 

повышению качества и результативности выполняемой работы, проявлять творческую 
инициативу;  

- при проведении занятий в другом месте у педагогов дополнительного образования 
забирать детей из закрепленной группы и сопровождать до места проведения занятия и обратно;  

-   совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники 

присутствовать и принимать участие в праздничном оформлении на всех мероприятиях, 
запланированных в МБДОУ, в соответствии со своими должностными обязанностями;  

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества), экономно и рационально расходовать тепло, водо,  электро,  энергоресурсы и другие 
материальные ресурсы МБДОУ; 

- после окончания своей работы осмотреть помещение, в котором проводились занятия, 

закрыть окна, отключить электроэнергию, проверить, закрыты ли водопроводные краны. В случае 
повреждения имущества или коммуникаций незамедлительно сообщить администрации; 

- обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

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 действующим законодательством.  

- своевременно и точно исполнять все распоряжения руководителя, использовать рабочее 

время для производительности труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 
выполнять их трудовые обязанности; 

- четко планировать учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию  в курсе 

своих планов, вести дневник наблюдений за детьми во время, до и после занятий , соблюдать 
правила и своевременно заполнять, аккуратно вести установленную документацию; 

 - работать в тесном контакте со вторым воспитателем и младшим воспитателем в группе; 



  - уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его 
склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности; 

 - в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке МБДОУ под 
непосредственным руководством врача, старшей медсестры, старшего воспитателя; 

- вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы 

поведения в коллективе, быть внимательным, вежливым и уважительным к детям, родителям и 
членам коллектива; 

  - повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

  - принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный 
ход учебного процесса; 

  - допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по 
предварительной договоренности; 

 4.4.  Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет 

по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, 

утвержденными на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных 
справочников и нормативных документов и   согласованными  с профсоюзным комитетом. 

За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей работники несут 
ответственность, предусмотренную действующим законодательством. 

4.5 Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 
ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, 
причиненного работником третьим лицам. 

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 
среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено действующим законодательством. 

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 
причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться 
на работника лишь в случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

5. Режим работы и время отдыха 

 

5.1. В МБДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 
воскресенье) и праздничными днями. Режим работы учреждения: с 7.30 до 18.00 

        Режим работы группы «По присмотру и уходу» с 7.00 до 7.30 и с 18.00 до 19.00. 

5.2. Продолжительность рабочего дня (смена) для воспитателей в соответствии с законодательством – 36 

часов в неделю. Продолжительность рабочего дня (смена) для руководящего, административно-
хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из расчета — 40 

часовой рабочей недели. 

5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 
обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю, с перерывом на отдых и питание, 

утверждаются заведующим МБДОУ по согласованию с выборным профсоюзным органом. 



Графики доводятся до сведения указанных работников под личную подпись не позже, чем за 

месяц до их введения в действие. 

Рабочий день воспитателя составляет 7,12 часов в день, 36 часов в неделю 

График работы воспитателей составляется и устанавливается заведующим детским садом. 

Рабочий день повара 1 смена с 6.00 до 13.30 из них обед 30 минут 

                                     2 смена с 8.00 до 16.30 из них обед 30 минут. 

Рабочий день младшего воспитателя  с 7.45 до 16.30 из них обед 30 минут. 

Для медицинских работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 
времени не более 39 часов в неделю. (Ст. 350 ТК РФ). 

Рабочий день сторожа - по графику. 

5.4. Администрация МБДОУ организует учет рабочего времени и его использования всеми 
работниками. 

  В случае неявки на работу по болезни работник при наличии такой возможности известить 

администрацию как можно раньше, а также представить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу. 

5.5. Сверхурочная работа оплачивается за первые 2 часа работы не менее чем в 1,5 размере, за 

последующие часы не менее чем в двойном размере. 

5.6. Руководитель образовательного учреждения может привлекать педагогических работников к 

дежурству по МБДОУ. График дежурств  составляется на месяц, утверждается руководителем по 
согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. 

5.7. В случае производственной необходимости администрация ДОУ имеет право перевести 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в ДОУ с 
оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой 

перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения 

последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных 

случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего 
работника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

5.8. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без его 
согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного 

процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если 

работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего 
работника, то ему производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон или 

трудового договора. 

5.9. Рабочее время, свободное от образовательного процесса, педагогический работник вправе 
использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения 

квалификации. 

5.10. Работникам МБДОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее  28 

календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 42  календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, 
обычно в летнее время, утверждаемым заведующим МБДОУ с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа не позднее чем за две недели до наступления календарного года. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его 
начала. 

5.11. Работникам МБДОУ могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.12.  Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы пре-
доставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом Учредителем. 



5.13. Работникам по результатам аттестации рабочих мест устанавливается дополнительный 

оплачиваемый отпуск. 
5.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

 
- временной нетрудоспособности работника; 

 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 
работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
нормативными актами. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 
оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее 

чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан 
перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем 

году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы МБДОУ, допускается с 

согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен 
быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он 
предоставляется. 

5.15. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 

до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда. 

5.16. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть 
не менее 14 календарных дней. 

5.17. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 
связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него 
время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

5.18. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные 

дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями Трудового 
кодекса РФ.   

5.19. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не 
реже 1 раза в год. 

Заседания педагогического совета проводятся не реже 2 раз в год. Все заседания 

проводятся в нерабочее время и продолжаются не более 2 часов, родительские собрания – не более 
1,5 часа. 

6. Оплата труда. 

6.1. Оплата труда работников МБДОУ осуществляется в соответствии с действующей тарифной 

системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой расходов. 

6.2. Оплата труда работников МБДОУ осуществляется,  в зависимости от установленного разряда 
по оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем 

работы, а также полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации. 



6.3. Выплата заработной платы в ДОУ производится два раза в месяц по 10 и 25 числам каждого 

месяца через кассу либо на счет через отделения банка. 

   6.4. В МБДОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в 

соответствии с Положением о материальном стимулировании, доплатах и надбавках, утвержден-

ным советом МБДОУ. 

 

7. Меры поощрения и взыскания 

 
7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, 

использующих  новаторство в работе  в следующих формах: 

— объявление благодарности; 
— выплата премии; 

— награждение ценным подарком; 

— награждение Почетной грамотой; 
— представление к званию лучшего по профессии; 

— представление к награждению государственными наградами; 

7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о 

материальном стимулировании, доплатах и надбавках, утвержденным советом МБДОУ. Иные меры 
поощрения по представлению совета МБДОУ объявляются приказом заведующей. 

7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей,  

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

       1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и (или) 

Законом РФ «Об образовании». 

7.5.  Дисциплинарное взыскание на заведующего ДОУ налагает Учредитель. 

7.6. До применения дисциплинарного взыскания заведующий должен затребовать от работника 

объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение, 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

     7.7. 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. 

7.8. Педагогические работники МБДОУ, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций, могут быть уволены за совершение аморального поступка, не 
совместимого с продолжением данной работы. К аморальным поступкам могут быть отнесены 

рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по 

месту работы, нарушение норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога. 

Педагоги МБДОУ могут быть уволены за применением методов воспитания, связанных с 

физическим и или психическим насилием над личностью воспитанников по п.46 ст.56 Закона РФ 

«Об образовании». Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 



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

аморальным поступком и применением мер физического или психического насилия производится с 
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

7.15. Дисциплинарные взыскания к руководителю МБДОУ применяются тем отделом 

образования, который имеет право его назначать и увольнять. 

8. Заключительные положения 

8.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, приложением к 

которому они являются, и действуют в течение периода действия коллективного договора. 

8.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, 
принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств. 

 

 

 


