
  



  

 

 

 

 

 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 органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел (при приеме на работу 
педагогических работников) 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховые свидетельства 
государственного пенсионного страхования оформляются заведующей ДОУ. 

2.4. Прием на работу оформляется приказом  по ДОУ, изданным на основании заключенного 
трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в 
трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.5. При приеме на работу заведующий ДОУобязан ознакомить работника с действующими в 
ДОУ Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом, коллективным договором, 
должностными инструкциями, иными локальными нормативными актами, имеющими 
отношение к трудовой функции работника. 

2.6. Перевод работника на другую работу производится только с его письменного согласия (ст. 
72 Трудового  кодекса) 

2.7. В   случае   производственной   необходимости   заведующий ДОУимеет   право   переводить 
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. 
Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не 
может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря) 
С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой 
квалификации (ст. 74 Трудового кодекса) 

2.8. Работник обязан подчиняться требованиям заведующей ДОУо временном переводе на 
другую работу в случае производственной необходимости. Если работник переведен на другую 
работу в порядке, установленном законодательством, то его отказ от выполнения  этой  работы  
рассматривается  как  нарушение  трудовой  дисциплины,  а невыход на работу - как прогул. 

2.9. В связи с изменениями в организации работы ДОУ и организации труда в 
ДОУ(изменение  учебного плана, режима работы ДОУ, введение новых форм обучения и 
воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается  при продолжении работы в той же 
должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда 
работника: система и размещение оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема 
учебной нагрузки, в т. ч. установления или отмены неполного рабочего времени, установление 
или отмена дополнительных видов работы,   совмещение профессий, а также изменение других 
существенных условий труда. 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его 
труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть 
сохранены, а работник не согласен на продолжение в новых условиях, то трудовой договор 
подлежит прекращению в соответствии с п. 7 ст. 77 Трудового кодекса.  



2.10.    Независимо от того, какой договор заключен (срочный либо на неопределенный срок), 
работник вправе расторгнуть этот договор, предупредив заведующего ДОУ письменно за две 
недели (работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев - за три 
календарных дня) (ст.80 и 292 Трудового кодекса) 

2.11. На каждого работника ДОУ ведется личное дело, состоящее из заверенных копий приказов 
о приеме на работу и перемещении по службе, копии документа об образовании и (или) про-

фессиональной подготовке,  документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой 
книжки, аттестационного листа, копий приказов о поощрениях и увольнении. Здесь же хранится 
один экземпляр письменного трудового договора. 

2.12. Заведующий ДОУ вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, ав-

тобиографию для приобщения к личному делу. 

2.13. Личное дело работника хранится в ДОУ, в том числе и после увольнения в течение 75 лет. 

2.14. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников ДОУ, либо по 
несоответствии 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. 

2.15. Увольнение работника в связи с неоднократным неисполнением без уважительных 
причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, сохраняющее силу на 
момент увольнения (п.5 ст. 81 Трудового кодекса), с однократным грубым нарушением 
работником трудовых обязанностей: 

а) прогула (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 
подряд в течение рабочего дня); 

б) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 
опьянения; 

в) разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 
иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;  

г) совершение 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 органа уполномоченного на применение 
административных взысканий; 

д) нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за 
собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 
заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий. ( п. 6 ст. 81 Трудового 
кодекса). С совершением виновных   действий работником, непосредственно обслуживающим 
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему 
со стороны работодателя (п.7. ст. 81 Трудового кодекса), с совершением работником, 
выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с 
продолжением данной работы (п.8 ст. 81 Кодекса), с предоставлением работником 
работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении 
трудового договора (п. 11 ст. 81 Трудового кодекса). 

2.16. В день увольнения администрация ДОУ производит с увольняемым работником полный 
денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о 
прохождении аттестации. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с  формулировками 
законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. 

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и 
преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств. 

3. Основные  права  и  обязанности сотрудников ДОУ. 



 Основные права и обязанности работников закреплены в статье 21 ТК РФ, статье 48 
Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.12. «Об образовании в Российской Федерации». 
3.1. Работник  имеет право на: 

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

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 
специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 
ТК РФ и иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 
для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении  школой в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 
договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, и ными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

3.2. 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 ДОУ и  других работников; 
 незамедлительно сообщить заведующему  о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества ДОУ; 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 
поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение 
и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 соблюдать  антикоррупционную политику Учреждения; 



 соблюдать устав ДОУ, правила внутреннего трудового распорядка; 
 информировать администрацию  либо   непосредственного   руководителя, либо иных 

должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 
препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей. 

3.3. Работники  несут ответственность, предусмотренную действующим  законодательством. 

3.4.Педагогические работники имеют право на: 
 сокращенную продолжительность рабочего времени, 
 дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года, 
 ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством Российской Федерации, 
 длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы, 
 досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, 
 предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 
социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 
жилищного фонда, 

 свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства в 
профессиональную деятельность, 

 свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 
обучения и воспитания, 

 творческую инициативу,  разработку и применение авторских программ и методов 
обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы,  

 выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 
соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании, 

 участие в разработке  образовательных программ, в том числе учебных планов, 
календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ, 

 осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 
деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 
и во внедрении инноваций, 

 бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в 
порядке, установленном локальными нормативными актами ДОУ, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 
музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 
деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 
или исследовательской деятельности в ДОУ, 

 бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами ДОУ, в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными 
нормативными актами, 

 участие в управлении ДОУ, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, 
установленном уставом, 

 участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности ДОУ, в том числе через 
органы управления и общественные организации, 

  объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 
которые установлены законодательством Российской Федерации, 

 обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 
отношений, 



 защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 
расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников на 
иные меры социальной поддержки в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации, и на дополнительные меры социальной поддержки, 
предоставляемые в РД педагогическим работникам образовательного учреждения. 

3.5.  Педагогические работники обязаны: 
  осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию утвержденной основной образовательной программы (ООП) 
дошкольного образования, 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики, 

 уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных 
отношений, 

 развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 
творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 
жизни в условиях современного мира, формировать у детей культуру здорового и 
безопасного образа жизни, 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания, 

 учитывать особенности психофизического развития детей и состояние их здоровья, 
соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 
ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями, 

 систематически повышать свой профессиональный уровень, 
 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании, 
 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя, 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение 
и проверку знаний и навыков в области охраны труда, 

 соблюдать устав ДОУ, правила внутреннего трудового распорядка.  
 

 

3.6. Педагогическим работникам ДОУ в период организации образовательного процесса 
запрещается: 

 использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 
детей к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, 
для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 
принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения детям 

недостоверных сведений об исторических, национальных, религиозных и культурных 
традициях народов, а также для побуждения детей к действиям, противоречащим 
Конституции Российской Федерации; 

 изменять по своему усмотрению расписание НОД,  график работы; 
 отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов (перемен) 

между ними; 
 отвлекать работников ДОУ в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 
основной деятельностью ДОУ; 



 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обществен-

ным делам. 

3.7.Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 
федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками обязанностей, учитывается при прохождении ими аттестации. 

3.8. Круг конкретных трудовых обязанностей учителей, учебно-вспомогательного и 
обслуживающего персонала ДОУ определяется их должностными инструкциями, 
соответствующими локальными правовыми актами и иными правовыми актами. 

3.9. Работник несет материальную ответственность за причиненный ДОУ прямой действи-

тельный ущерб. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного  имущества 
ДОУ или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, 
находящегося в ДОУ, если ДОУ несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 
необходимость для ДОУ произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 
восстановление имущества. 

3.10. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего  
среднего месячного заработка. 

3.11. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 
работника в следующих случаях: 

 недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или 
полученных им по разовому документу, 

 умышленного причинения ущерба, 
 причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения, 
 причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных пригово-

ром суда, 
 причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом, 
 разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 

коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами, 
 причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

3.12. Основные права работников  ДОУ определены: 
 ТК РФ (ст. 21. 52. 53, 64. 82. 113. 142, 153, 171. 173. 174, 197,220, 234, 238, 254, 255, 

256, 282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399); 

 Федеральным законом от 29.12.2012 года  «Об образовании в Российской 
Федерации» (ст. 47) 

3.13. Работодатель обязан:           

 организовать труд педагогических работников  других работников ДОУ так, 
чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за 
каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с 
расписанием занятий и графиком работы, сообщать  педагогическим  
работникам  до  ухода в  отпуск  их   нагрузку на следующий рабочий год; 

 обеспечить здоровые  и  безопасные условия труда и учебы,  исправное 
состояние помещений, отопления,    освещения, вентиляции, инвентаря и 
прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов; 



 осуществлять контроль за качеством образовательного процесса путем посещения 
и разбора занятий, за соблюдением расписания занятий, выполнением 
образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков; 

 своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 
улучшение деятельности ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников; 

 совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 
условий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные 
сроки; 

 принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины, 
 соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 

обучающихся, обеспечивать надлежащее санитарно-гигиеническое оборудование 
всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие 
правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам; 

 постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех 
требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, 
санитарии и гигиене; 

 принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных 
и других заболеваний работников и обучающихся; 

 создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого 
имущества работников и воспитанников; 

 своевременно   предоставлять   отпуск   всем      работникам   ДОУ   в   соответствии 
с графиками, утвержденными ежегодно до 01 января, компенсировать выходы на 
работу в установленный     для     данного     работника     выходной     или     
праздничный     день предоставлением другого дня отдыха, предоставлять отгулы 
за дежурства во внерабочее время; 

 обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и 
другими работниками ДОУ; 

 

3.14. Работодатель имеет право: 
 заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ; 
 поощрять работников за добросовестный труд; 
 требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка; 
 представлять ДОУ во всех инстанциях; 
 распоряжаться имуществом и материальными ценностями; 
 устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной 

платы; 
 разрабатывать и утверждать с учетом мнения профсоюзного комитета Положение  

об оплате труда; 
 утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы; 
 издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для 

выполнения всеми работниками ДОУ; 

 распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график 
отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета; 

 совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной и воспитательной 
работе осуществлять контроль за деятельностью педагогов, в том числе путем 
посещения и разбора занятий и всех других видов учебных и воспитательных 
мероприятий; 

 назначать  председателей методических объединений, секретаря педагогического 
совета; 

 решать другие вопросы обеспечения деятельности ДОУ. 

4.     Рабочее время и его использование. 



4.1. В ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 
воскресенье) и праздничными днями. 

4.2.  Продолжительность рабочей недели — 40 часов, для педагогических работников 
устанавливается сокращенная рабочая неделя: 

 Заведующая, заведующий хозяйством, медицинская сестра – 40часов 

 Воспитатель (1 ставка) – 36 часов; 
 Музыкальный руководитель (1 ставка) – 24 часа; 
 Инструктор по физической культуре (0,5 ставки) – 15 часов; 
 Педагог-психолог (0,25 ставки) – 9 часов; 
 Технический и обслуживающий персонал (1 ставка) - 40 часов;  

4.3.  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 и утверждаются заведующей 
ДОУ по согласованию с выборным профсоюзным органом. 

 Заведующая:  0900 – 1800, перерыв с 1300 до 1400 

  Главный бухгалтер: 0800 – 1700, перерыв с 1200 до 1300  

 Завхоз:  0800 – 1700, перерыв с 1200 до 1300 

Данная категория работников относится к работникам с ненормированным рабочим днем 

 Старший воспитатель: 800–1200 

 Медицинская сестра:  800 – 1542 

 Музыкальный руководитель: 800 –1208; 

 Инструктор по физической культуре:  900- 1200  

 Педагог-психолог: 1000– 1108 

 Воспитатели работают в двухсменном режиме: 
1-я смена:  0700 –14 20 

2-я смена: 1140 –1900 

 Повара: 
1-я смена - 0600  – 1400 

2-я смена – 0900 – 1700 

 Рабочий по комплексному обслуживанию здания: 800–1200 

 Сторожа: 1900 - 0700;      в субботу  и воскресенье:  0800 –  0800   

 Помощники воспитателя, работающие на 1 ставку: 0800–1700, перерыв – с 1300до 1400 

 

4.4.    Рабочее время педагогических работников включает воспитательную работу, а также 
другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и настоящими 
Правилами. 

4.5.Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по 
учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в ДОУ 
и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

4.6. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной пла-

ты, устанавливается только с письменного согласия работника. 



Установленный в начале учебного года объем  нагрузки не может быть уменьшен в течение 
учебного года по инициативе администрации ДОУ, за исключением случаев предусмотренных 
ТК РФ, уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества 
групп. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год воспитателям и другим 
педагогическим работникам, для которых ДОУ является местом основной работы, как правило, 
сохраняется ее объем. 

4.7.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. 

4.8.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. 

4.9.Рабочее время педагогического работника определяется утвержденным режимом дня, 
расписанием занятий. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией ДОУ с 
учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно – гигиенических 
норм. 

4.10. К рабочему времени относятся следующие периоды: 
- заседание педагогического совета; 

- общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 

- совет ДОУ, 

- педагогический совет, 

- заседание методического объединения; 

- рабочие совещания, 

- родительские собрания.  

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

4.12.  Администрация ДОУ ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 
работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно 
информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода 
на работу. 



4.13 Педагогическим и другим работникам ДОУ запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание НОД; 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность НОД; 
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью. 
4.14.  Посторонние лица могут присутствовать в группе на НОД только с разрешения 
заведующей. Вход в группу после начала НОД разрешается только заведующей ДОУ или 
специалисту управления образованием, проверяющим работу воспитателя. 

4.15. Уход в рабочее время по служебным делам и по другим уважительным причинам 
сотрудникам ДОУ допускается только с разрешения заведующей ДОУ. 

4.16.Работнику ДОУ запрещается оставлять свою работу до прихода сменяющего.  

4.17.В случае неявки сменяющего работник должен заявить администрации ДОУ, которая 
принимает меры по его замене. 

4.18.В случае если работник не может явиться на работу по уважительной причине, он обязан 
известить об этом администрацию с последующим предоставлением оправдательных 
документов. 

4.19. Выход на работу  любого сотрудника после болезни возможен только по предъявлению 
заведующейДОУ больничного листа. 

4.20. Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника другим без разрешения 
заведующей ДОУ не допускается.  

5. Оплата труда и меры поощрения 

5.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 
действующим законодательством. 

5.2. Система оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, должностных окладов, доплат и 
надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от 
нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования 
устанавливаются коллективным договором в соответствии с трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

5.3. Локальные нормативные акты, устанавливающие систему оплаты труда, принимаются 
работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

5.4. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по 
сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами. 

5.5. Условия оплаты труда, определенные коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами, не могут быть ухудшены по сравнению с установленными трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права. 

5.6. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого 
работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 
период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 
подлежащей выплате. 



5.7. Форма расчетного листка определяется в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для 
принятия локальных нормативных актов. 

5.8. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. 

5.9. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала при наличии 
денежных средств. 

5.10. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, 
продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе 
администрацией ДОУ применяются следующие виды поощрения: 

 объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 
 выдача премии; 
 награждение почетной грамотой. 

5.11. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с трудовым 
коллективом и профсоюзным органом. 

5.12. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование 
труда. 

5.13. За особые трудовые заслуги работники ДОУ представляются в вышестоящие органы для 
награждения орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также награждению 
именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для работников 
образования законодательством. 

Поощрения объявляются приказом заведующей и доводятся до сведения коллектива, запись 
о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

6. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины и упущения в работе. 
6.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е.  неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, заведующийДОУ 
имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 
б) выговор; 
в) увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится заведующимДОУ в пределах 
предоставленных ему прав. 

6.3. До применения дисциплинарного взыскания заведующийДОУ должен потребовать 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. 

6.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 
профессионального поведения и (или) Устава ДОУ может быть проведено только по 
поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть  
вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятие по его 
результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 
работника, за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение  педагогической 
деятельности, защита интересов учащихся). 

6.5. 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. 

6.6. 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. 
 

6.7.  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. 
 

6.8. За   каждый   дисциплинарный   проступок   может   быть   применено   только   одно 
дисциплинарное взыскание. 

6.9.  Приказ  по ДОУ о применении   дисциплинарного   взыскания объявляется работнику под 
расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника 
подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 
 

6.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут  новому  дисциплинарному  взысканию,     то  он  считается  не  имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

6.11. Заведующий  ДОУ до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
ходатайству   его   непосредственного   руководителя   или   представительного   органа 
работников. 

6.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные  

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (ст.93 
Трудового Кодекса). 

7. Ответственность работников Учреждения. 

7.1. Учреждение имеет право привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами. 
 

7.2.Ответственность педагогических  работников устанавливаются  статьёй 48 Федерального 
закона «Об образовании в Российской Федерации». 
 

7.3. Проведение экскурсий, походов, выходов с детьми  и т.п. разрешается только после 
изданияприказанатозаведующегоДОУ. 

Ответственность за жизнь и здоровье детей при проведении подобных мероприятий несет тот  
работник ДОУ, который обозначен приказом заведующегоДОУ. 

7.4. Возложить ответственность на воспитателей и помощников воспитателей  за охрану и 
здоровье детей во время их пребывания в ДОУ, на ее территории во время прогулок, экскурсий, 
при проведении  мероприятий и т.д. 

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. 

 



Правила приняты сроком на 3 года. 
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