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2.2. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается руководителем учреждения и работником. Один экземпляр трудового 

договора  передается работнику, другой хранится у работодателя. При утрате работником 

своего экземпляра трудового договора  по его просьбе выдается надлежаще заверенная 

копия. 

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

предъявить следующие документы (ст. 65 ТК РФ): 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

• трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает  на 

работу на условиях совместительства. В случае если новый сотрудник ранее отказался 

от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме 

СТД-Р и/или СТД-СФР, но информации в данной форме недостаточно, чтобы 

посчитать его страховой стаж для начисления пособий, специалисты отела кадров 

вправе запросить у сотрудника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту 

информацию; 

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

военную службу; 

• документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

• 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, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

•  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. 

2.4. К педагогической деятельности не допускаются лица (ст. 331 ТК РФ): 

• лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

• 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, 

http://fedconsultant.ca.sbrf.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=210458;fld=134;dst=100015
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здоровья населения и общественной нравственности, 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. 

2.5. Прием на работу (ст. 68 ТК РФ) оформляется приказом руководителя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора.  

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию работника ему выдается надлежаще 

заверенная копия указанного приказа. 

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше 5 дней в случае, если работа является для работника основной.  

2.6. Трудовой договор заключается с работником образовательного учреждения на 

неопределенный срок. 

Срочный трудовой договор в образовательном учреждении заключается (ст. 59 ТК РФ): 

• на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохраняется 

место работы; 

• на время выполнения временных (до двух месяцев) работ. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

• с поступающими на работу пенсионерами по возрасту,  

• а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением разрешена работа исключительно временного характера; 

2.7. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

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

предусмотрено условие об испытании работника (ст. 70 ТК РФ) в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. Условия установления, порядок прохождения, срок 

испытания определяются ст. 70 ТК РФ. Процедура, проводимая  по результатам 

испытания при приеме на работу, определена ст. 71 ТК РФ. 

2.9. Работодатель (ст. 76 ТК РФ) 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;  

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением, противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

• и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ. 

Руководитель 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. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется. 

В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или 



4 
 

периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится 

оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

2.10. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, в порядке и на 

условиях, предусмотренных законодательством. 

2.11. Основаниями для увольнения педагогического работника образовательного 

учреждения по инициативе администрации этого образовательного учреждения являются: 

1) повторное в течение года грубое нарушение устава образовательного учреждения; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

2.12. Общий порядок оформления прекращения трудового договора определен ст. 84.1 ТК 

РФ:  

• Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

• С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник знакомится под 

роспись.  

•  Работник обязан вернуть все полученные им для выполнения трудовой функции 

материальные ценности, документы, иное имущество образовательного учреждения. 

• 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 сохранялось место работы (должность). 

•  В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного 

работодателя. Выдать другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника, и произвести с ним окончательный расчет. 

•  в случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку  или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его 

отсутствием либо 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 данного 

работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 

деятельности. 

 Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 

или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления 

прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части 

первой статьи 83 Трудового Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания 

отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового 

Кодекса.  

2.13. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

работнику от образовательного учреждения (заработная плата, выходное пособие, 

компенсация за неиспользованный отпуск) производится в день увольнения работника. 

Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы выплачиваются 

не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требований о 

расчете. 

При наличии спора о размере причитающихся работнику при увольнении сумм ему в 

указанные сроки выплачивается не оспариваемая сумма. 

2.14. Работодатель должен предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за 

период работы в МБДОУ по его письменному заявлению: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/#dst2191
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— на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

— в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

— в период работы не позднее трех рабочих дней; 

— при увольнении в последний день работы. 

2.15. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично 

заведующему либо на электронную почту работодателя    dou-41@mail.ru. 

2.16. Сведения о трудовой деятельности за период работы в МБДОУ работодатель обязан 

предоставлять тем сотрудникам, которые отказались от бумажной трудовой книжки. Всем 

остальным работникам работодатель в выдаче сведений о трудовой деятельности вправе 

отказать. 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА. 

 
      Основные права и обязанности работника определены ст. 21 ТК РФ. 

3.1. Работник имеет право на: 

• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, разделом 2 настоящих Правил; 

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

• рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда; 

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте; 

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации не 

реже 1 раза в три года; 

• право на вступление в первичную профсоюзную организацию образовательного 

учреждения для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

• участие в управлении образовательным учреждением в предусмотренных ТК РФ  

формах; 

• 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 ТК РФ и иными федеральными законами; 

• возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ  и иными 

федеральными законами; 

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.2. При исполнении профессиональных обязанностей педагогические работники имеют 

право на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников. 

3.3. Работник обязан: 

• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

• соблюдать трудовую дисциплину; 

• выполнять установленные нормы труда; 

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

• бережно относиться к имуществу образовательного учреждения  и других работников; 

mailto:dou-41@mail.ru
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• незамедлительно сообщить руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

образовательного учреждения; 

• быть всегда внимательными к учащимся, вежливыми с их родителями и членами 

коллектива; 

• содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

• бережно использовать электроэнергию, тепло и воду; 

• проходить в установленные сроки   периодические медицинские осмотры. 

3.4. Работник уведомляет непосредственного руководителя о том, что он заболел и других 

причинах отсутствия по сотовому телефону или по электронной почте. 

3.5. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей 

во время проведения занятий, мероприятий, организуемых образовательным 

учреждением. Обо всех случаях травматизма воспитанников работники обязаны 

немедленно сообщить администрации МБДОУ. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
 

Основные права и обязанности работодателя Учреждения  определены ст. 22 ТК РФ. 

4.1. Работодатель имеет право: 

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ;   

• вести коллективные переговоры и заключать Коллективный договор; 

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения Правил 

внутреннего трудового распорядка; 

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

• принимать локальные нормативные акты, в случаях предусмотренных ТК РФ с учетом 

мнения выборного органа Совета трудового коллектива. 

4.2. Работодатель обязан: 

• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, Коллективным договором; 

• вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ;  

• предоставлять выборному Совету трудового коллектива 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; 

• рассматривать представления соответствующего Совета трудового коллектива о 

выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 
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трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением, в 

предусмотренных ТК РФ формах; 

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены ТК РФ и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

• обеспечивать проведение: Общих собраний трудового коллектива, заседаний 

педагогических советов, Общих родительских собраний, заседаний родительского 

комитета; 
• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами. 

4.3. Руководство Учреждением несет ответственность за жизнь и здоровье воспитанников 

и работников во время пребывания их в Учреждении и участия в общих мероприятиях 

различного уровня.  

 

5. ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ  

(норма часов  работы за ставку заработной платы)  

  

5.1. Для педагогических работников (ст. 333 ТК РФ) устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

Педагогическим работникам Учреждения в зависимости от должности и (или) 

специальности с учетом особенностей их труда устанавливается продолжительность  

 

36 часов в неделю: 

• педагогу-психологу;  

• старшему воспитателю; 

• воспитателю.  

24 часа в неделю: 

• музыкальному руководителю. 

30 часов в неделю:  

• инструктору по физической культуре. 

25 часов в неделю 

• воспитателю, непосредственно осуществляющему обучение, воспитание, присмотр 

и уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья 

20 часов в неделю:  

• учителю-логопеду; 

• учителю - дефектологу 

 

5.2. Для руководителя образовательного учреждения, его заместителя и других штатных 

работников, не указанных в пункте 5.1. продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

• 36 часов в неделю для женщин;  

• 40 часов в неделю для мужчин;    

5.3. Для сторожей устанавливается работа по графику с суммированным учётом рабочего 

времени, утверждённому руководителем и доведённому до сведения работников (статья 

103 Т.К.РФ) 
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6. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ 

 

6.1. Образовательное учреждение работает в режиме 5 дневной рабочей недели (60 часов в 

неделю). 

Время работы МБДОУ с 7.00 до 19.00 часов. 

Прием детей с 7.00 до 8.00 часов; уход детей с 18.00 до 19.00 часов.  

Начало образовательной деятельности в 9.00 часов. 

6.2. Образовательное учреждение работает в едином циклическом режиме: 

• планерки с коллективом проводятся один раз в неделю,  

• производственные совещания проводятся по мере необходимости,  

• совещания администрации при заведующем  проводятся  один раз в неделю,  

• количество педагогических советов определяется годовым планом работы 

образовательного учреждения, 

• собрания родителей проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в 

квартал (не более 1,5 часа); 

• собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже 

одного раза в квартал; 

• продолжительность мероприятий – не более 2-х часов. 

6.3. В соответствии с приказом «Об утверждении особенностей режима рабочего времени 

и времени отдыха педагогических и иных работников организации, осуществляющей 

образовательную деятельность»: 

6.3.1. Режим работы руководителя образовательного учреждения, его заместителей, 

определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью 

образовательного учреждения  

6.3.2. В  дошкольном образовательном учреждении с 12-часовым пребыванием 

воспитанников при 5-дневной рабочей неделе (60 часов работы в неделю), в котором   на 

каждую группу воспитанников общего развития предусматривается по две должности 

воспитателя (72 часа работы), режим их рабочего времени определяется с учетом 

выполнения каждым воспитателем педагогической работы в течение 36 часов в неделю 

Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться путем 

одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение 6 часов в неделю для 

каждого воспитателя либо замены каждым воспитателем в течение этого времени 

отсутствующих воспитателей по болезни и другим причинам, выполнения работы по 

изготовлению учебно-наглядных пособий, методической и другой работы. 

Продолжительность рабочего времени в неделю для воспитателей определяется их 

нагрузкой по тарификации и регламентируется в рабочие дни графиком сменности: 1 

смена с 7 часов до 14 часов 24 минут, 2 смена с 12 часов 00 минут до 19 часов.  

Рабочим временем считается также участие в работе педагогического совета, 

совещания при заведующем МБДОУ, других мероприятий, определенных планом работы 

образовательного учреждения. 

6.3.3. Режим рабочего времени педагога - психолога в пределах 36-часовой рабочей 

недели определяется графиком работы с учетом: 

• выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности 

их рабочего времени; 

• подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, 

анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а 

также повышения своей квалификации. Выполнение указанной работы педагогом-

психологом может осуществляться как непосредственно в образовательном учреждении, 

так и за его пределами. 

6.3.4. Для работников (воспитателей), выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам 

образовательного учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно 
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вместе с  воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении. 

6.3.5. Разрешена работа по совместительству- до 0,5 ставки за пределами основного 

рабочего времени; производится оплата за совмещение должностей и оплата за 

увеличение объема работы (в пределах основного рабочего времени).  

6.3.6. Периоды отмены воспитательно-образовательного процесса для воспитанников 

по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются 

рабочим временем педагогических и других работников образовательного учреждения. 

В периоды отмены воспитательно-образовательного процесса в отдельных группах 

либо в целом по образовательному учреждению по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям педагогические работники привлекаются к учебно-

воспитательной, методической, организационной работе в пределах времени, 

установленного по занимаемой должности. 

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

период отмены воспитательно-образовательного по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям определяется в пределах времени, установленного 

по занимаемой должности. Указанные работники в установленном законодательством 

порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний. 

Режим рабочего времени всех работников в периоды отмены воспитательно-

образовательного процесса в отдельных группах либо в целом по образовательному 

учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

регулируется локальными актами образовательного учреждения и графиками работ с 

указанием их характера. 

6.4. Рабочее время музыкального руководителя, учителя-логопеда, учителя-дефектолога, 

инструктора по физической культуре и других узких специалистов в МБДОУ 

определяется расписанием занятий. 
 

График рабочего времени сотрудников МБДОУ «Детский сад №41» 

должность ставка длитель

ность 

рабочег

о 

времени 

на 

ставку  

время работы Перерыв для отдыха и 

питания 

1. Заведующий 1 36 0800-1542 1230-1300 

2. заместитель 

заведующего 

1 36 0800-1542 1230-1300 

старший воспитатель 0,6 36 0800-1542 1230-1300 

инструктор по 

физкультуре 

1 30 по отдельному 

графику 

по отдельному графику 

музыкальный 

руководитель 

2,25 24 по отдельному 

графику 

по отдельному графику 

учитель-логопед 1 20 8.00-12.00 не установлен 

Учитель-дефектолог 0,25 20 по отдельному 

графику 

не установлен 

педагог-психолог 1 36 0800-1542 1230-1300 

Воспитатель 

общеразвивающей 

группы  

1 36 0700-1412 

1148-1900 

одновременно с 

воспитанниками 
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Воспитатель, 

работающий с детьми 

с ОВЗ 

1 25 07.00 – 12.00 

14.00 – 19.00 

одновременно с 

воспитанниками 

младший воспитатель 1 

 

36 0800-1712 

 

1300-1500 

 

делопроизводитель 1 36 0800-1542 1230-1300 

кладовщик  1 36 0800-1542 1230-1300 

завхоз 1 36 0800-1542 1230-1300 

кастелянша 1 36 0800-1542 1230-1300 

шеф-повар  1 36 0800-1542 1230-1300 

повар 1 36 0600-1342 

1030-1812 

1030-1100 

1230-1300 

дворник 1 40 0700-1530 1230-1300 

рабочий КОЗ 1 40 0800-1630 1230-1300 

подсобный рабочий 1 36 0600-1342 

1030-1812 

1030-1100 

1230-1300 

уборщик служебных 

помещений 

1 36 0730-1512 

1218-2000 

1230-1300 

1530-1600 

сторож 1 36/40 по графику на рабочем месте 

   6.5.  По соглашению между работником ДОУ и работодателем могут устанавливаться как 

при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую 

неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также 

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации [ст.93 ТК РФ]. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для следующих 

категорий работников /ст.92 ТК РФ/: 

• Для инвалидов – в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации: для работников, являющихся инвалидами I или  II группы – 

не более 35 часов в неделю; 

• для работников в возрасте от 16 до 18-не более 35 часов в неделю; 

• для работников, условия труда, на рабочих местах которых по результатам СОУТ 

отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда не 

более 36 часов в неделю 

6.6. Работники, для которых установлен суммированный учет (учетный период – год) 

рабочего времени (сторожа), привлекаются к работе в общеустановленные выходные и 

праздничные дни. Время этой работы включается в месячную норму рабочего времени. 

Выходные дни предусматриваются для них графиком работы. Графики сменности 

доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в 

действие. Работники чередуются по сменам равномерно. 

6.7. Работникам, для которых установлено дежурство, запрещается оставлять работу до 

прихода сменяющего работника. В случаях неявки сменщика работник обязан поставить в 

известность администрацию образовательного учреждения. Администрация обязана 

принять меры к замене сменщика другим работником. 

6.8. Продолжительность рабочего времени для педагогических и других работников 

устанавливается расписанием занятий, графиками работы, графиком сменности, 

определенными заведующим МБДОУ с соблюдением установленной продолжительности 
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рабочего времени. 

6.9. Всем работникам запрещается: 

• заниматься деятельностью, непосредственно не связанной с работой, выполнять 

общественные поручения и проводить разного рода мероприятия, не связанные с 

производственной деятельностью учреждения (кроме случаев, когда законодательством 

предусмотрена возможность выполнения государственных или общественных 

обязанностей в рабочее время); 

• оставлять рабочее место в целях, не связанных с выполнением трудовых обязанностей. 

Работник должен в письменном виде согласовывать с непосредственным 

руководителем любое отсутствие более часа. 

• изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

• нарушать установленный в ДОУ режим дня, отменять, удлинять или сокращать 

продолжительность непосредственно-образовательной деятельности и других 

режимных моментов; 

• оставлять детей без присмотра во время приема, мытья рук, приема пищи, проведения 

всех видов деятельности, выхода на прогулку и в период возвращения с нее,  

• называть детей только по фамилии, давать детям прозвища; 

• отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в 

нетрезвом состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей. 

• разглашать персональные данные участников воспитательно-образовательного 

процесса ДОУ без согласования с заведующим, давать справки и информацию о ДОУ 

третьим лицам; 

• применять к воспитанникам меры физического и психического насилия; 

• отвлекать работников ДОУ от их непосредственной работы; 

• присутствие посторонних лиц в группах и других местах ДОУ, без разрешения 

руководителей или его заместителей; 

• разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей, родителей (законных 

представителей); 

• говорить о неудачах воспитанника при других родителях и детях; 

• удалять детей с занятий; 

• входить группу после начала занятия, за исключением работодателя; 

• делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии воспитанников и их родителей 

• громко разговаривать во время дневного сна детей; 

• громко разговаривать и шуметь в коридорах, особенно во время проведения 

непосредственно-образовательной деятельности и дневного сна детей; 

• употреблять спиртные напитки, наркотические и токсические вещества. Работника, 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения, работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе). 

• пользоваться мобильными средствами связи в течение рабочей смены 

6.10. Для предотвращения воздействия окружающего табачного дыма на здоровье 

человека запрещается курение табака на территории и в помещениях ДОУ.  /Федеральный 

закон от 23.02.2013 № 15-ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего 

табачного дыма и последствий потребления табака». 

 

7. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

7.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

7.2. . Нерабочие праздничные дни в Российской Федерации определены в ст.112 ТК РФ. 

  Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается  

на один час. 

7.3. Работа в выходные и не рабочие праздничные дни запрещается, за исключением 
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случаев, предусмотренных ст.113 ТК РФ. 

Условия и порядок привлечения работников к работе в выходные и не рабочие 

праздничные дни определены в ст. 113 ТК РФ. 

7.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска (ст. 114 ТК РФ)  с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка.  

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемого не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года (ст. 123 ТК РФ). 

Порядок продления или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска 

определяется ст. 124 ТК РФ. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в 

случае: временной нетрудоспособности работника и в других случаях, предусмотренных 

законом, локальными нормативными актами организации. 

О времени начала отпуска работник извещается не позднее, чем за две недели до его 

начала,  путем издания приказа о предоставлении отпуска. 

По соглашению между работником и руководителем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

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. Условия и порядок разделения ежегодного оплачиваемого 

отпуска на части, отзыва из отпуска определяется ст. 125 ТК РФ. 

Часть одного отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.  

Условия и порядок замены ежегодного оплачиваемого отпуска денежной 

компенсацией определяется ст. 126 ТК РФ. 

При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные 

отпуска. По письменному заявлению работника все неиспользуемые отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

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

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового 

договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об 

увольнении до начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой 

работник. 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению сторон между 

работником и работодателем. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период основного ежегодного отпуска, в 

число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев непрерывной работы в организации. По соглашению сторон 

(работника и работодателя) оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и 

до истечения шести месяцев. 

7.5. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места 

работы и среднего заработка. 

7.6. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за 

ними места работы и среднего заработка. 

7.7. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, 

в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 

которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на 

освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места 
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работы и среднего заработка. 

7.8. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, 

не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату/даты с 

заведующим МБДОУ 

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для диспансеризации 

после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы. 

7.8.1. При предоставлении заявления работник, который относится к категории, 

предусмотренной пунктом 8.8. ПВТР, также предоставляет подтверждение своего статуса 

как лица предпенсионного возраста (справка из СФР) или получателя пенсии по старости 

или по выслуге лет (пенсионное удостоверение). 

7.9. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для 

прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть 

расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. 

Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в 

заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты. 

7.10. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на 

основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на 

диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом 

работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление. 

7.11. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в 

день/дни, когда его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты 

диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. Документ работник обязан 

принести работодателю в день выхода на работу после диспансеризации. 

7.12.  Призванные на военную службу по мобилизации или поступивших на военную 

службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации   после 

возобновления договора, имеют право   брать отпуск в удобное для него время в течение 

шести месяцев после службы 

 

8.ОПЛАТА ТРУДА 

 

8.1. Заработная плата Работника, в соответствии с действующей у Работодателя системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного 

оклада, персональных, стимулирующих и компенсационных выплат,  

8.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 

расписания МБДОУ. 

8.2. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

продолжительности рабочего времени. 

8.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

8.4. Заработная плата своевременно и в полном объеме выплачивается работникам каждые 

полмесяца за фактически отработанное время на основании табеля учета использования 

рабочего времени: за первую половину месяца – 26 числа, за вторую половину - 11 числа 

следующего месяца в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, 

количеством и качеством выполненной работы.  

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

заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска 

производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

8.6. Выплата заработной платы производится в валюте РФ. 

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

предусмотренном действующим законодательством РФ. 
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8.8. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы в связи с 

непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда или 

медицинского осмотра не по вине Работника весь период отстранения оплачивается ему 

как простой. 

 

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
 

9.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, улучшение качества работы, новаторство, инициативу, повышение 

производительности труда и другие достижения в труде применяются следующие 

поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б)  награждение ценным подарком; 

в) награждение почетной грамотой; 

г) представление к званию лучшего по профессии. 

Допускается применение одновременно нескольких видов поощрения. 

9.2. Поощрения применяются руководителем учреждения самостоятельно или по 

представлению администрации образовательного учреждения, выборного органа.  

9.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения трудового коллектива. 

Сведения о поощрениях вносятся в трудовую книжку. 

9.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

предоставлены к государственным наградам в предусмотренном законодательством 

порядке. 

Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую книжку. 

9.5. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

выборного  органа.  

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА  

ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

руководитель имеет право  (ст. 192 ТК РФ) применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям (п.п. 5, 6, 9 и 10 ст. 81 ТК РФ). 

10.2. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения и (или) устава данного 

образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

10.3. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

образовательного учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

обучающихся, воспитанников. 

10.4. До применения дисциплинарного взыскания руководитель должен затребовать от 

работника объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение об этом составляется соответствующий акт, который подписывается не менее, 

чем двумя работниками учреждения - свидетелями такого отказа. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

http://fedconsultant.ca.sbrf.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=289887;fld=134
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дисциплинарного взыскания. 

10.5. Работник не может подвергнутся дисциплинарному взысканию, если невыполнение 

им должностных обязанностей вызвано независящими от него причинами. До применения 

дисциплинарного взыскания руководитель обязан всесторонне и объективно разобраться в 

причинах и мотивах совершенного проступка. 

10.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

(ежегодном, учебном, без сохранения заработной платы или ином). 

10.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения.  

10.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

10.9. Право применять дисциплинарные взыскания имеет руководитель учреждения. В 

отсутствие руководителя дисциплинарные взыскания могут применяться должностным 

лицом, исполняющим его обязанности. 

Должностные лица, в подчинении которых находятся работники, обязаны своевременно 

доводить до сведения руководителя учреждения факты совершения дисциплинарных 

проступков. 

10.10. При определении вида дисциплинарного взыскания учитывается характер 

совершенного проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он 

совершен, степень вины работника. 

10.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника 

подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. Аналогично 

составляется акт и при невозможности своевременно ознакомить работника с приказом 

(например, в виду его отсутствия на работе). 

10.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров 

(комиссию по трудовым спорам, суд общей юрисдикции). 

10.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его применения 

по собственной инициативе руководителя, по просьбе самого работника, ходатайству 

выборного органа. 

 

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ  

ЗА НАРУШЕНИЕ ПРАВ РАБОТНИКА 
 

11.1. Руководитель несет перед работником материальную ответственность, если в 

результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия) его 

должностных лиц работнику причинен ущерб. 

11.2. Руководитель возмещает работнику не полученный им заработок в случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться, и в частности: 

- незаконного отстранения от работы (недопущения к работе); 

- незаконного увольнения или перевода на другую работу; 

- отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения о восстановлении 

работника на прежней работе; 

- задержки выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 

неправильной формулировки причины увольнения; 

- других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

11.3. Работодатель возмещает ущерб, причиненный имуществу работника по его вине. 

Решение о возмещении ущерба принимается в десятидневный срок после направления 
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руководителю заявления о возмещении ущерба. 

11.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 

компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, выходного пособия при 

расторжении трудового договора по инициативе руководителя и иных платежей, 

причитающихся работнику, денежные суммы выплачиваются с уплатой процентов в 

размере одной трехсотой ставки рефинансирования Центрального банка РФ от 

невыплаченных в срок сумм за каждый день просрочки платежа, начиная со следующего 

дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

Начисление процентов производится без заявления работника.  

11. 5. Работодатель возмещает работнику моральный вред, причиненный неправомерными 

действиями или бездействием своих должностных лиц. 

Моральный вред возмещается в денежной форме в размерах, определяемых соглашением 

между работником и руководителем, а в случае спора - судом. Размер возмещения 

морального вреда определяется в зависимости от характера причиненных работнику 

физических и нравственных страданий, а также степени вины руководителя. При этом 

учитываются требования разумности и справедливости. 

Характер физических и нравственных страданий оценивается с учетом фактических 

обстоятельств, при которых был причинен моральный вред, и индивидуальных 

особенностей потерпевшего работника.    

 

13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников в МБДОУ, но не 

нашедшие детального отражения в настоящих Правилах (в том числе правила охраны 

труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, защиты конфиденциальной 

информации и др.), подробно регламентируются в иных локальных нормативных актах 

МБДОУ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


