
              
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с действующим законодательством РФ. 

2.5. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую педагогическую 

квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности 

и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании. 

2.6. К педагогической деятельности в МКДОУ не допускаются лица, которым она запрещена 

приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за 

определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и состав 

преступлений устанавливаются законом. 

2.7. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник обязан предоставить 

руководству следующие документы: 

-   медицинское заключение о состоянии здоровья; 

-   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

-   копию ИНН; 

-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

службу; 

-  копия документа о соответствующем образовании 

-  справка с предыдущего места работы (форма 2-НДФЛ); 

-  справка с основного места работы (для совместителей); 

-  свидетельство(а) о рождении ребенка; 

-  анкета. 

- справка о наличии /отсутствии/ судимости 

 

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

2.8. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых не 

предусмотрено законодательством. 

2.9. Оформление трудовых отношений с работником МКДОУ осуществляются через оформление 

эффективного контракта. Введение эффективного контракта не связано с изменением порядка 

заключения трудового договора и срока, на который он заключается. Целью внедрения 

эффективного контракта является конкретизация в договоре трудовой функции работника, его 

должностных обязанностей, условий оплаты труда, показателей и критериев оценки 

эффективности деятельности для назначения стимулирующих выплат в зависимости от 

результатов труда и качества оказываемых государственных (муниципальных) услуг. Эти условия 

для поступающих на работу прописываются в трудовом договоре. Работники, уже состоящие в 

трудовых отношениях с работодателем, - заключают дополнительное соглашение Дополнительное 

соглашение, как и трудовой договор, заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, которые подписываются сторонами. Обязательными условиями для включения в 

трудовой договор являются: место работы; трудовая функция (работа по должности в 

соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; 

конкретных видов поручаемой работнику работы); условия оплаты труда (размер должностного 

оклада (оклада), ставки заработной платы. 

Трудовой договор или дополнительное соглашение вступают в силу со дня его подписания 

работником и работодателем.  

2.10. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в 

трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В нем 

должны быть указаны наименование должности в соответствии с Единым тарификационным 



справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей 

служащих или штатным расписанием и условия оплаты труда. 

2.11. Перед допуском к работе вновь поступившего работника заведующий обязан ознакомить 

работника под расписку: 

- с учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение 

которых для него обязательно, а именно: с Уставом МКДОУ, Коллективным договором, 

должностной инструкцией, условиями труда, графиком рабочего времени, условиями оплаты 

труда, разъяснить его права и обязанности; 

- с настоящими Правилами, проинструктировать его по Правилам техники безопасности, 

производственной санитарии, пожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья 

детей и зафиксировать сведения о проведенном инструктаже в журнале установленного образца. 

2.12. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, работодатель обязан вести трудовые 

книжки, если работа в этой организации является для него основной. 

2.13. Трудовые книжки хранятся в дошкольном образовательном учреждении. Бланки трудовых 

книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.14. Трудовая книжка заведующего дошкольным образовательным учреждением хранится в 

органах управления образованием. 

2.15. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется 

приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением, на основании которого 

делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

2.16. На каждого работника МКДОУ заводится личное дело, которое состоит из личного листка по 

учету кадров, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации. Личное 

дело работника хранится в дошкольном образовательном учреждении, в том числе и после 

увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

2.17. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным 

законодательством: 

1. соглашение сторон (ст. 78 Трудового кодекса РФ, далее - ТК РФ); 

2. истечение срока трудового договора (п. 2 ст. 58 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

3. расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 

4. расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ); 

5. перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 

6. отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией (ст. 75 ТК РФ); 

7. отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий 

трудового договора (ст. 73 ТК РФ); 

8. отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в 

соответствии с медицинским заключением (часть вторая ст. 72 ТК РФ); 

9. отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность 

(часть первая ст. 72 ТК РФ); 

10. обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

11. нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 

84 ТК РФ); 

12. повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения 

(п. 1 ст. 336 ТК РФ); 

13. применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (п. 2 ст. 336 ТК 

РФ). 

2.18. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию 

дошкольного образовательного учреждения в письменной форме не позднее чем за две недели, 

если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение 



указанного срока начинается на следующий день после получения администрацией заявления 

работника об увольнении. 

2.19. По соглашению между работником и администрацией дошкольного образовательного 

учреждения трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

2.20. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

администрацией дошкольного образовательного учреждения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных 

актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, заведующий 

дошкольным образовательным учреждением обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

2.21. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.22. Расторжение трудового договора по инициативе администрации дошкольного 

образовательного учреждения производится с учетом мотивированного мнения представительного 

органа организации за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

2.23. В день увольнения руководитель МКДОУ выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее 

записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в 

соответствии с формулировками законодательства со ссылкой на статью и пункт закона, под 

роспись работника об ознакомлении с записью. Днем увольнения считается последний день 

работы. 

  

       3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работник дошкольного образовательного учреждения имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже размеров, установленных 

правительством РФ для соответствующих профессионально-квалифицированных групп 

работников; 

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- получение квалификационной категории при условии успешного прохождения аттестации в 

соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников 

государственных муниципальных учреждений и организаций РФ; 

- участие в управлении дошкольным образовательным учреждением в предусмотренных 

Трудовым кодексом 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; 

- на самостоятельное определение форм, средств и методов своей педагогической деятельности в 

рамках воспитательной концепции МКДОУ; 

- определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного раздела программы;  

- проявление творчества, инициативы;  

- уважение и вежливое обращение со стороны администрации, воспитанников и родителей 

(законных представителей);  



- совмещение профессий (должностей);  

- получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных 

органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о 

существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и 

(или) опасных производственных факторов;  

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и здоровья вследствие 

нарушений требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными 

законами, до устранения такой опасности; 

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с требованиями 

охраны труда за счет средств работодателя;  

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

способами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

обращение в органы государственной власти РФ, субъектов РФ и органы местного 

самоуправления, к Учредителю, к работодателю, а также в профессиональные союзы, их 

объединения и иные полномочные представительные органы по вопросам охраны труда; 

 - 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. 

- другие права, предусмотренные коллективным договором дошкольного образовательного 

учреждения. 

3.2. Работник дошкольного образовательного учреждения обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять учебный режим, распоряжения руководителя 

МКДОУ, свои трудовые обязанности, возложенные на него Уставом МКДОУ, трудовым 

договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка дошкольного образовательного 

учреждения, в том числе режим труда и отдыха; 

- соблюдать трудовую дисциплину - основу порядка в МКДОУ, вовремя приходить на работу, 

соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для 

творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и 

точно исполнять распоряжения руководителя; 

- соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

- проявлять заботу о воспитанниках дошкольного учреждения, учитывать индивидуальные 

особенности детей и положение их семей; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, 

электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы; беречь и укреплять собственность 

МКДОУ (оборудование, игрушки, инвентарь, учебные пособия и т. д), воспитывать у детей 

бережное отношение к имуществу. 

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять 

производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать над 

повышением своего профессионального уровня; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение 

безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при 

несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, 

проверку знаний требований охраны труда; 

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ 

случаях; 



- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, 

совершенствовать профессиональные навыки; 

- информировать администрацию дошкольного образовательного учреждения либо 

непосредственного руководителя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и 

иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых 

обязанностей; 

- бережно относиться к имуществу дошкольного учреждения, соблюдать чистоту, воспитывать 

бережное отношение к имуществу и у детей; 

- представлять администрации дошкольного образовательного учреждения информацию об 

изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, 

удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного 

страхования. 

- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в  

ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую 

инициативу, направленную на достижение высоких результатов образовательной деятельности. 

 - быть всегда внимательными к детям, вежливыми с их родителями и членами коллектива. 

- быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, соблюдать 

правила общежития. 

- содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов. 

- нести полную ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье детей во время 

проведения учебных и игровых занятий в группе, во время прогулок, экскурсий, обеспечивать 

охрану их жизни и здоровья, соблюдать санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение, 

выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья 

детей, защищать их от всех форм физического и психического насилия. Обо всех случаях 

травматизма детей немедленно сообщать руководству, медицинскому работнику и родителям. 

3.3. Педагогическим и другим работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними. 

3.3. В помещениях Учреждения запрещается:  

- находиться в верхней одежде и головных уборах;  

- громко разговаривать и шуметь в коридорах;  

- курить на территории;  

- распивать спиртные напитки.  

3.4. Приказом заведующего МКДОУ в дополнение к основной деятельности на воспитателей, по 

согласованию, может быть возложено выполнение обязанностей по выполнению других 

образовательных функций. 

 

       4. Основные права и обязанности руководителя 

 

4.1. Руководитель дошкольным образовательным учреждением имеет право: 

- управлять дошкольным образовательным учреждением, персоналом в пределах полномочий, 

установленных Уставом дошкольного образовательного учреждения; 

- подбирать работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- заключать другие внешние договоры; 

- создавать объединения совместно с руководителями других дошкольных учреждений в целях 

представительства и защиты своих интересов и вступать в них; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- привлекать к дисциплинарной ответственности работников дошкольного образовательного 

учреждения; 

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

имуществу дошкольного образовательного учреждения и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

- открывать и закрывать счета в банках; 



- присутствовать в группах на занятиях, проводимых с воспитанниками; 

- принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Руководитель ДОУ 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 работникам производственные и социально-бытовые условия, оптимальные 

санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, температурный режим, 

электробезопасность и т. д.), соответствующие установленным требованиям. Своевременно 

производить ремонт МКДОУ, добиваться эффективной работы технического персонала; 

- 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 нарушение 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других 

заболеваний работников дошкольного учреждения и детей; 

- обеспечивать соблюдение работниками МКДОУ обязанностей, возложенных на них 

должностными инструкциями, Уставом МКДОУ и настоящими Правилами; 

- создавать условия для улучшения качества работы, своевременно поводить итоги, поощрять 

лучших работников с учетом мнения трудового коллектива, Управляющего совета МКДОУ, 

повышать роль морального и материального стимулирования труда; 

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать 

и развивать инициативу и активность работников; 

- обеспечивать участие работников в управлении МКДОУ, в полной мере используя собрания 

трудового коллектива, производственные совещания и различные формы самоуправления; 

своевременно рассматривать замечания и предложения работников по совершенствованию 

образовательной деятельности; 

- рационально организовывать труд работников МКДОУ в соответствии с их специальностью и 

квалификацией, закреплять за каждым из них определенное место для образовательной 

деятельности, обеспечивать исправное состояние учебного и игрового оборудования, охрану 

здоровья и безопасные условия труда; 

- обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников 

МКДОУ, организовывать и проводить аттестацию педагогических работников, создавать 

необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

- обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно применять 

меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива; 

- не допускать к исполнению своих обязанностей работника, появившегося на работе в нетрезвом 

состоянии, применять к нему соответствующие дисциплинарные меры в установленном порядке 

согласно действующему законодательству; 

- обеспечивать сохранность имущества МКДОУ, его сотрудников и детей; 

- обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и 

расходованием фонда заработной платы; 

- чутко относиться к повседневным нуждам работников, обеспечивать предоставление им 

установленных льгот и преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно-

бытовых условий;    

- отстранять от работы и (или) не допускать к ней работника: появившееся на работе в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения; не прошедшее в установленном 

порядке обязательный медицинский осмотр;  

- нести ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребывания их в МКДОУ. Обо всех 

случаях травматизма сообщать в соответствующие органы управления образованием в 

установленном порядке. 

 



 

 

     5. Ответственность сторон 

 

5.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

 5.2. Руководитель дошкольным образовательным учреждением несет ответственность: 

- за уровень квалификации работников дошкольного образовательного учреждения; 

- реализацию основной образовательной программы дошкольного образования в соответствии с 

требованиями федерального государственного стандарта; 

- за качество образования дошкольников; 

- жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и воспитанников дошкольного 

образовательного учреждения во время образовательного процесса; 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава МКДОУ, 

Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, распоряжений 

органов управления образованием, должностных обязанностей - дисциплинарную 

ответственность; 

- за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил 

организации учебно-воспитательного процесса заведующий привлекается к административной 

ответственности; 

- за причинение дошкольному образовательному учреждению ущерба в связи с исполнением или 

неисполнением своих должностных обязанностей заведующий несет материальную 

ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и гражданским 

законодательством. 

 

      6. Рабочее время и его использование.  

6.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, для сотрудников 

Учреждения устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными: субботой и 

воскресеньем.  

6.2. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно – хозяйственного, 

обслуживающего персонала устанавливаются из расчета 40 часов в неделю в соответствии с 

графиком сменности. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ч.1 ст.333 ТК РФ, п.5 ст.55 

Закона «Об образовании»). 

График работы сотрудников Учреждения утверждается работодателем по согласованию с 

профсоюзным комитетом Учреждения. График прилагается / 

6.3. Руководитель МКДОУ обязан организовать учет явки работников МКДОУ на работу и ухода с 

работы. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию, а также 

сообщить окончание листка временной нетрудоспособности.  

Графики работы утверждаются руководителем и предусматривают время начала и окончания  

работы, перерыв на обед и питание.  

   Сотрудникам предоставляется на обед 30 минут, не входящие в общую продолжительность 

рабочего дня. 

- Для администрации, бухгалтерии, специалистов ДОУ обед с 13-00 до 13-30 в специально 

отведенном месте /«Фитобаре»/. 

- Для младшего обслуживающего персонала с 14-00 до 14-30 в групповых помещениях; 

- Воспитателям в соответствии со ст.108 ТК РФ, по условиям труда которых, невозможно 

предоставление перерыва для отдыха и приема пищи, прием пищи предоставляется в рабочее 

время, вместе с детьми 

6.4. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и педработников определяется  

графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на 

видном месте не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 



6.5. Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены сокращается на 1 час. В 

соответствии со ст. 112 ТК РФ нерабочими праздничными днями являются:  

31 декабря — Новый год;  

30 апреля — Праздник Весны и Труда;  

8 мая — День Победы;  

11 июня — День России;  

6 ноября — День народного единства.  

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день.  

Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников МКДОУ к дежурству в 

выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, по письменному приказу заведующего МКДОУ. 

6.6. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством, в любое время, не совпадающее с 

очередным отпуском. 

6.7. Руководитель привлекает административный состав Учреждения к  дежурству (в соответствии 

с графиком) по учреждению с целью обеспечения жизнедеятельности МКДОУ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

и к домашнему дежурству в праздничные дни.  

6.8. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы МКДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. 

Отпуска педагогическим работникам МКДОУ, как правило, предоставляются по возможности в 

летний период. 

        График отпусков оставляется и утверждается за две недели до окончания текущего года 

6.9. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по соответствующему органу 

управления образованием, другим работникам - приказом по МКДОУ. 

6.10. Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом заведующему дошкольным 

образовательным учреждением, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика 

другим работником. 

6.11. В летнее время педагоги и обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории и 

др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы.  

6.12. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности 

известить как можно раньше об этом администрацию, а также предоставить листок 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

6.13. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются листок 

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

законодательством Российской Федерации. 

6.14. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного 

рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами МКДОУ.  

6.15.Заседания педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, родительские 

собрания, продолжительность которых составляет более одного часа проводятся в нерабочее 

время.  

6.16. В период организации образовательного процесса запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;  

- отвлекать педагогических работников в рабочее время от их непосредственной работы для 

выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с основной деятельностью;  

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения заведующего;  

- входить в группу после начала занятий, не связанных с работой учреждения. Таким правом в 

исключительных случаях пользуется только руководитель учреждения, врач, специалист;  

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий 

и в присутствии детей. 

 

      7. Заработная плата 



7.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой 

работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается. 

7.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются 

администрацией дошкольного образовательного учреждения на основе требований к 

профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления 

соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных 

групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы. 

7.3. Месячная заработная плата работников, отработавших норму рабочего времени и качественно 

выполнивших трудовые обязанности не может быть ниже размера минимальной заработной 

платы, установленной в региональном соглашении о минимальной заработной  плате в 

Новосибирской области. 

7.4. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При выплате 

заработной платы администрация учреждения удерживает с работника в установленном 

законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной 

платы работника по основаниям и в порядке, предусмотренных действующим законодательством 

Российской Федерации. 

7.5. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 

"20" числа текущего месяца; 

"08" числа последующего месяца. 

7.6. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

 

       8. Поощрение за успехи в работе 

8.1. За успешное и добросовестное выполнение должностных обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности и другие успехи в труде 

применяются следующие виды поощрений (ст.191 ТК РФ):  

-  объявление благодарности;  

- единовременное денежное вознаграждение;  

- объявление благодарности с денежным вознаграждением;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой;  

- присвоение почетного звания;  

- награждение орденами и медалями.  

В МКДОУ могут применяться и другие ведомственные и государственные поощрения. 

8.2. За особые заслуги работники МКДОУ представляются для награждения правительственными 

наградами, установленными для работников народного образования, и присвоения почетных 

званий. 

8.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

8.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к 

государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива, 

Управляющего совета МКДОУ. 

 

       9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине  

работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), уставом ДОУ, 

настоящими Правилами, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных 

действующим законодательством. 

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

исполнение работником, по его вине, возложенных на него трудовых обязанностей (нарушение 

требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил внутреннего трудового 

распорядка, должностных, профессиональных (рабочих) инструкций, положений, приказов 

администрации дошкольного образовательного учреждения, технических правил и т. п., 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 



- замечание; 

- выговор; 

- увольнение (по соответствующим основаниям). 

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, 

настоящими Правилами не допускается. 

9.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение 

работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

Уставом МКДОУ и настоящими Правилами. За прогул (в т. ч. за отсутствие на рабочем месте 

более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины руководство МКДОУ 

может уволить работника. В соответствии с действующим законодательством о труде 

педагогический работник может быть уволен за совершение аморального проступка, не 

совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций. 

9.4. Дисциплинарное взыскание налагается заведующим МКДОУ. Руководство имеет право 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

9.5. Дисциплинарные взыскания на заведующего налагаются органом управления образованием, 

который имеет право назначать и увольнять руководителя МКДОУ. 

9.6. В соответствии со ст. 55 (п.п. 2,3) Закона РФ «Об образовании» дисциплинарное 

расследование нарушений педагогическим работником детского сада норм профессионального 

поведения и Устава данного образовательного учреждения может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть 

передана данному педагогическому работнику под роспись. 

9.7. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть потребованы 

объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Не предоставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется руководством не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

9.8. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в 

течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный 

приказ составляется соответствующий акт. 

9.10. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им 

должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано независящими от 

него причинами. До применения дисциплинарного взыскания администрация дошкольного 

образовательного учреждения обязана всесторонне и объективно разобраться в причинах и 

мотивах совершенного проступка. 

9.11. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

- существо дисциплинарного проступка; 

- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

- вид применяемого взыскания; 

- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

- документы, содержащие объяснения работника. 

9.12. В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое 

изложение объяснений работника. 

9.13. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. Руководитель МКДОУ по своей инициативе, ходатайству 

трудового коллектива или личному заявлению работника может издать приказ о снятии 

взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой 

дисциплины и притом проявил себя как хороший и добросовестный работник. В течение срока 

действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в п. 7, не применяются. 

9.15. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену руководства и на 

ходатайство в вышестоящих органах о его замене. 



9.16. В соответствии с Законом о труде РФ, в случае возникновения разногласий, возникающих в 

процессе трудовых отношений, работники имеют право обращаться в комиссию по разрешению 

трудовых споров МКДОУ. 

 

 

 


