
 



II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Порядок приема на работу: 
 
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. 
Сторонами трудового договора являются работник - ДОО, как юридическое лицо – 

работодатель, представленный заведующим. Трудовой договор заключается в письменной 

форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр 

передается работнику, другой – хранится в ДОО.  
2.1.2. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия 

трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным на 

срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом ДОО не вправе требовать 

заключения срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный 
характер.  
2.1.3.  Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя и его 

заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.  
2.1.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:  
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  
- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 
трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства;  
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу;  
- документ о наличии педагогического образования, о квалификации или наличии 
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки;  
- справка о наличии (отсутствии) судимости и факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного расследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливают федеральным органам исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно- правовому регулированию в сфере внутренних дел.  
В отдельных случаях, с учетом специфики работы, законодательством Российской Федерации 
может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов.  
Лица, поступающие на работу в ДОО, обязаны также предоставить личную медицинскую 

книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 
работы в ДОО (ч. 1 ст. 213 ТК РФ). 

2.1.4.1. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника Учреждения (далее – сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация о работнике, предусмотренная ч. 

2 ст. 66.1 ТК РФ. 

2.1.4.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее.  

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 

деятельности: 

2.1.4.3. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, 

указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 



направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.1.4.4. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению 

работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения 

в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.  
2.1.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка или сведения о трудовой 
деятельности и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
оформляются Работодателем.  
2.1.6. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку.  
2.1.7. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора.  
2.1.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) или при переводе на другую 

должность работодатель обязан ознакомить работника под роспись: с Уставом ДОО, с 

правилами внутреннего трудового распорядка, положением об оплате труда, положением о 

Персональных данных, должностными обязанностями, иными локальными актами, 
непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. (ч. 3 ст. 68 ТК РФ);  
- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья 
детей. Инструктаж оформляется в Журнале установленного образца.  
В соответствии с приказом о приеме на работу, работодатель обязан в недельный срок сделать 

запись в трудовой книжке или внести сведения о трудовой деятельности работника. У 

работающих по совместительству трудовые книжки или сведения о трудовой деятельности 
ведутся по основному месту работы. С каждой записью, вносимой на основании приказа в 

трудовую книжку или в сведения о трудовой деятельности, работодатель обязан ознакомить ее 

владельца под расписку в личной карточке.  
2.1.9. На каждого работника ДОО ведётся личное дело, состоящее из следующих заверенных 
копий, документов: 

-   анкеты (личного листка по учету кадров); 
-   автобиографии;  
- заверенной копии приказа о приёме на работу; 

- заявления о приеме на работу; 

- копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке; 

- документов, подтверждающих наличие квалификационной категории; 

- копии паспорта; 

- копии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

- копии свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе; 

- копии документов о повышении  квалификации; 

- копии документов о награждении.  
Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора, соглашения (если они 
есть). 
В дальнейшем в личное дело подшиваются следующие документы следующие документы в 
хронологической последовательности: подтверждающие изменения анкетно-биографических 
данных работника (копия свидетельства о заключении (расторжении) брака, свидетельства о 
рождении детей и др.); характеризующие деловые и личные качества работника 
(характеристики, отзывы, представления, аттестационные листы и др.).   
Личное дело работника хранится в ДОО, в том числе и после увольнения, 75 лет. 



2.1.10. Лица, признанные иноагентами, не имеют права осуществлять просветительскую 
деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую деятельность в 
государственных и муниципальных образовательных организациях. (ст. 5, ч. 9 ст. 11 
Федерального закона от 14.07.2022 N 255-ФЗ, ч. 1.1 ст. 12.2, ч. 4.1 ст. 46 Закона об 
образовании).  
2.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:  
2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 

соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). О предстоящих изменениях определенных 

сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необ-ходимость таких 

изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за 

два месяца.  
2.2.2 Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его письмен-ного 
согласия. Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных 

обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода предусмотрены 

ст. 4, ст. 72.2, ст.74 Трудового ТК РФ Российской Федерации (ТК РФ).  
2.2.3. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, 
болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно с согласия работника, которому 

работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ 

- без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу.  
2.2.4. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 
производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ.  
2.2.5. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ 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 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором;  
- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  
в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации.  
2.3. Прекращение трудового договора:  
2.3.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 

предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По истечении срока предупре-

ждения, работник вправе прекратить работу. По договоренности между работником и 

работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения 

об увольнении. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может 

иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным ТК 

РФ. 

2.3.2. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работодатель 
ДОО обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью 

ДОО записью об увольнении или сведения о трудовой деятельности, а также произвести с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку или сведения о 

трудовой деятельности должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК 
РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт.  



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

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в ДОО, выход на 

пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения 

или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника.  
2.3.3. 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 ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. По 
истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.  
2.3.4. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в 
письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).  
2.3.5. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения 
численности или штата работников ДОО допускается, если невозможно перевести работника с 

его согласия на другую работу.  
2.3.6. Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 
ст. 81 ТК РФ, могут являться:  
- реорганизация ДОО; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества групп;- и т.п.  
2.3.7. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за 

совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы.  
Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое нарушает 

основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции 

педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое достоинство, 
нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.).  
Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной 
деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по месту работы 

или в быту).  
2.3.8. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, 

дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 
в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:  
- повторное в течение одного года грубое нарушение устава ДОО; 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

3.1. Работник ДОО имеет право на: 

3.1.1 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

3.1.2 рабочее место, соответствующее  требованиям охраны труда и условиям, 

предусмотренным Коллективным договором; 

3.1.3 соответствие условий труда, предусмотренных трудовым договором, требованиям охраны 

труда; 

3.1.4 защиту его права на труд в условиях, соответствующих требованиям охраны труда; 

3.1.5 своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соответствии с трудовым 

договором и настоящими Правилами; 

3.1.6 отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

3.1.7 внеочередной медицинский осмотр в соответствии с нормативными правовыми актами и 

(или) медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и 



среднего заработкана время прохождения указанного медицинского осмотра; 

3.1.8 освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка (для работников, достигших возраста сорока лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья); 

3.1.9 получение актуальной и достоверной информации об условиях и охране труда на его 

рабочем месте, о существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по 

защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов, имеющихся на 

рабочем месте, о предоставляемых ему гарантиях, полагающихся ему компенсациях и 

средствах индивидуальной защиты, об использовании приборов, устройств, оборудования и 

(или) комплексов (систем) приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих 

дистанционную видео, аудио- или иную фиксацию процессов производства работ, в целях 

контроля за безопасностью производства работ; 

3.1.10 обеспечение в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя 

средствами коллективной и индивидуальной защиты и смывающими средствами, прошедшими 

подтверждение соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о 

техническом регулировании порядке; 

3.1.11 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, дополнительное 

профессиональное образование или профессиональное обучение за счет средств работодателя в 

случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения работодателем требований охраны 

труда; 

3.1.12 обучение по охране труда за счет средств работодателя; 

3.1.13 сохранение места работы (должности) и среднего заработка на время приостановления 

работ в связи с административным приостановлением деятельности или временным запретом 

деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации вследствие 

нарушения государственных нормативных требований охраны труда не по вине работника, а 

также перевод  с его согласия   на другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не 

ниже среднего заработка по прежней работе; 

3.1.14 обращение о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте 

федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление 

федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

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

органами исполнительной власти, осуществляющими государственную экспертизу условий 

труда, а также органами профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права; 

3.1.15 обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы 

государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, 

к работодателю, в объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их 

объединения и иные уполномоченные представительные органы работников (при наличии 

таких представительных органов) по вопросам охраны труда; 

3.1.16 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, 

а также в рассмотрении причин и обстоятельств событий, приведших к возникновению 

микроповреждений (микротравм); 

3.1.17 гарантии и компенсации в связи с работой с вредными и (или) опасными условиями 

труда, включая медицинское обеспечение, в порядке и размерах не ниже установленных 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации либо коллективным договором, трудовым договором; 

3.1.18 повышенные или дополнительные гарантии и компенсации работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, могут устанавливаться коллективным 

договором, локальным нормативным актом работодателя с учетом финансово-экономического 

положения работодателя; 

3.1.19 в случае обеспечения на рабочих местах безопасных условий труда, подтвержденных 

результатами специальной оценки условий труда или заключением государственной 
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экспертизы условий труда, предусмотренные настоящим Кодексом гарантии и компенсации 

работникам за работу с вредными и (или) опасными условиями труда не устанавливаются; 

3.1.20 осуществление в рамках обязательного социального страхования от несчастных 

случаев на производстве и профессиональных заболеваний, возмещение  вреда жизни и 

здоровью работника при исполнении им трудовых обязанностей в случае причинения 

указанного вреда;  

3.1.21 обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

3.1.22 отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья 

вследствие нарушения требований охраны труда до устранения такой опасности, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой 

опасности либо от выполнения работ с вредными и (или) опасными условиями труда, не 

предусмотренных трудовым договором, что не влечет за собой привлечения его к 

дисциплинарной ответственности; 

3.1.23 оплату времени простоя в случае, если предоставление другой работы по объективным 

причинам работнику невозможно,  до устранения опасности для его жизни и здоровья  в 

соответствии с настоящим Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами; 

3.1.24 объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

3.1.25 участие в управлении МАДОУ д/с № 74 в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и Коллективным договором;  

3.1.26 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении Коллективного 

договора, соглашений;  

3.1.27 санитарно-бытовое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны 

труда возлагается на работодателя; 

3.1.28 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.1.29 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов в соответствии с 

действующим законодательством; разрешение индивидуальных и коллективных трудовых 

споров в порядке, установленном ТК РФ, Законом РФ «Об образовании в Российской 

Федерации», иными действующими федеральными и региональными нормативными 

документами.    
3.2. Обязанности работника: 

3.2.1. Работник ДОО обязан: 
- соблюдать настоящие Правила;  
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором, использовать все рабочее время для производительного труда;  
- соблюдать трудовую дисциплину в соответствии с утвержденным графиком работы в ДОО;  
- своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, быть вежливыми с родителями 

(законными представителями) обучающихся и членами коллектива, соблюдать правила этики 
поведения;  
- воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 
обязанности;  
- соблюдать требования по технике безопасности, правила противопожарной безопасности, 

производственной санитарии и гигиене труда, производственной охране, пользоваться 
средствами индивидуальной защиты;  
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, экономно и 
рационально использовать материальные ресурсы;  
- строго соблюдать приказ (инструкцию) по охране жизни и здоровья детей, содержать 

в чистоте и порядке свое рабочее место;  
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);  
- проходить профилактические медицинские осмотры и соблюдать личную гигиену в 

соответствии с требованиями Федеральных законов РФ. 



 

3.2.2. Педагогические работники ДОО обязаны:  
- выполнять договор с родителями (законными представителями), сотрудничать с семьёй 

ребёнка по вопросам обучения, развития и других проблем; соблюдать права и свободы 

обучающихся, поддерживать дисциплину, режим дня в соответствии с возрастом обучающихся, 

уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся;  
- вести работу в методическом кабинете, подбирать методический материал для 

практической работы, оформлять наглядную психолого-педагогическую информацию, стенды в 

закреплённых группах, кабинетах. Пользуясь материалами библиотечного, методического, 

архивного фонда, соблюдать при этом порядок получения, регистрации, хранения и возврата 
материалов. Максимальный срок пользования - две недели;  
- работать в тесном контакте с другими специалистами ДОО, образовательными 
организаций города;  
- чётко планировать свою деятельность; ежедневно вести необходимую документацию; 
своевременно предоставлять статистические данные и отчеты о проделанной работе; соблюдать 

правила ведения документации и оформления её;  
- уметь пользоваться компьютером, самостоятельно оформлять необходимые для работы 
документы на персональном компьютере;  
- педагогические работники обязаны во время образовательного процесса, при проведении 

различных мероприятий, организуемых ДОО, принимать все разумные меры для 

предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками 

образовательных организаций при травмах и несчастных случаях - оказать посильную помощь 

пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщить 

руководителю ДОО;  
- круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников ДОО 
определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными правовыми 

актами и иными правовыми актами.  
3.3. Работнику запрещается:  
- отдавать детей посторонним лицам без письменного согласия родителей (законных 
представителей) обучающихся; отпускать детей домой одних по просьбе родителей;  
- изменять по своему усмотрению утвержденный график работы;  
- удлинять или сокращать продолжительность занятий (форм непосредственно 
образовательной деятельности) с детьми и перерывы между ними;  
- оставлять детей без присмотра; 

- допускать присутствие в группах посторонних лиц; 

- говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами; 

- применять меры психического и физического насилия к детям.  
- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 
Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения;  
- курить в помещении и на территории ДОО; 

- готовить личную пищу;  
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, 
находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

3.4. Права работодателя  
3.4.1. Работодатель в лице заведующего или уполномоченных им должностных лиц имеет 
право:  
- на управление ДОО, принятие решений в пределах полномочий, предусмотренных уставом 
ДОО;  
- на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и 
на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  
- на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение 
коллективных договоров;  
- на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 



- на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 
трудового распорядка;  
- на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  
- на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в 
порядке, установленном ТК РФ;  
- реализовывать иные права, определенные уставом ДОО, трудовым договором, 
законодательством Российской Федерации. 

3.5. Обязанности работодателя 
3.5.1. Работодатель обязан:  
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 
труда;  
- создавать необходимые условия для выполнения требований санитарных правил и норм 
всеми работниками;  
- обеспечивать выполнение постановлений, предписаний центров Роспотребнадзора;  
- создавать необходимые условия труда работников в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации, санитарными правилами и гигиеническими 

нормативами;  
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, документацией и иными 
средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  
- всемерно укреплять трудовую  дисциплину;  
- совершенствовать образовательный процесс, распространять и внедрять инновационный 
опыт работы в ДОО; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные ТК РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового рас-
порядка ДОО, трудовыми договорами;  
- 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, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;  
- создавать условия, необходимые для полноценного развития обучающихся, а также 
обеспечивающие охрану их жизни и здоровья;  
- проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и повторный) для изучения и 
выполнения работниками Правил пожарной безопасности;  
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их выполнения;  
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
регламентирующих организацию и содержание их трудовой деятельности; 
- при приеме на работу ознакомить работников с фактом осуществления видеонаблюдения на 
рабочем месте;    
- своевременно выполнять предписания федерального и регионального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля 

над соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, своевременно уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права;    
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодатель-ства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению вы-явленных 
нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;  



- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ДОО в формах, 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными и региональными нормативными документами, 
Уставом ДОО, коллективным договором;  
- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными 

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

 

IY ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА. 

4.1. Ответственность работника.  
4.1.1.Работник несет установленную законодательством Российской Федерации 
ответственность за сохранность жизни и здоровья детей.  
4.1.2. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, 
непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший у Работодателя в 

результате возмещения им ущерба иным лицам.  
4.1.3. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Кодексом и иными федеральными законами. Работодатель обязан доказать размер 
причиненного ему ущерба.  
4.1.4. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. Под 

прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества 

Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих 

лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние 

выплаты на приобретение или восстановление имущества.  
4.2. Ответственность работодателя: 

4.2.1. За нарушение санитарного законодательства работодатель несет ответственность в 

порядке, установленном Федеральным законом от 30.03.1999 N 52-ФЗ "О санитарно-
эпидемиологическом благополучии населения".  
4.2.2. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством Российской 
Федерации, возместить работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного 

лишения его возможности трудиться.  
4.2.3. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель несет 

ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.  
4.2.4. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК 
РФ и иными федеральными законами.  
4.2.5. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодателя. 
При этом договорная ответственность Работодателя перед работником не может быть ниже, 

чем это предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.  
4.2.6. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения работодателя от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ или 

иными федеральными законами.  
4.2.7. Материальная ответственность работодателя наступает за ущерб, причиненный им 
работнику в результате его виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 

если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

Y. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ. 

5.1. Режим работы ДОО определяется Уставом, коллективным договором и обеспечивается 

соответствующими приказами (распоряжениями) работодателя. Режим работы в будние дни с 

7.00 до 19.00. В ДОО устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходным днями: 
суббота и воскресенье. 

5.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников ДОО устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.  
Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников ДОО, 

включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности 



ДОО и устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, расписаниями НОД, 

графиками работы, коллективным договором ДОО, и обеспечивается соответствующими 

приказами работодателя с которыми знакомятся все сотрудники под роспись.  
5.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени - не более 36 часов в неделю. В зависимости от должности и (или) 

специальности педагогическим работникам с учетом особенностей их труда 

продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 
заработной платы) определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст. 

333 ТК РФ).  
Продолжительность рабочего дня для воспитателей составляет 36 (25) часов в неделю, для 

учителей-логопедов - 20 часов в неделю, для педагогов-психологов – 36 часов в неделю, для 

музыкального руководителя – 24 часа в неделю, для инструктора по физической культуре – 30 
часов в неделю.  
Рабочий день педагогических работников  начинается за 10 минут до начала рабочего дня. 

Учебная нагрузка  педагогического работника ДОО оговаривается в трудовом договоре.  
Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогического работника в течение учебного 
года по сравнению с учебной нагрузкой оговоренной в трудовом договоре или приказе 

работодателя ДОО, возможны только:  
- по взаимному согласию сторон;  
- по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по учебным планам и 
программам, сокращения количества групп.  
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему иную имеющуюся в ДОО работу, соответству-ющую его 

квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную 
нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выпол-нять 

с учетом его квалификации и состояния здоровья.  
При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной работы 
трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК РФ.  
Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие работника не требуется 

в случаях:  
- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(статья 74 ТК РФ), например, для замещения отсутствующего воспитателя (продолжительность 

выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не 

может превышать одного месяца в течение календарного года);  
- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации 
на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение,  но в 

той же местности на срок до одного месяца;  
- восстановление на работу педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;  
- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 
достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска.  
5.4. Выполнение педагогической работы воспитателями, иными педагогическими работниками 

характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 

педагогической работы, связанной с образовательной работой. Выполнение педагогической 

работы регулируется системой образовательной деятельности, составляемой с учетом 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

рационального использования времени педагогического работника, которое утверждается 

работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

5.5. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, 
которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей и 

включает:  
- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 

советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;  
- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 
родителям (законным представителям);  



- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению, обучающихся, 

изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных 
обстоятельств и жилищно-бытовых условий;  
- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 
непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной 

оплатой труда;  
5.6. Режим работы руководителя ДОО, его заместителей, других руководящих работников 
определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости 

обеспечения руководства деятельностью ДОО и устанавливается в следующем порядке: 

продолжительность рабочего дня для руководителей, определяется из расчета 40-часовой 

рабочей недели.  
5.7. Продолжительность рабочего дня для учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. 
График утверждается работодателем (заведующим)  
Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему 
праздничному дню, уменьшается на один час. В связи с тем, что продолжительность работы 

при 40-часовой рабочей неделе подлежит сокращению на один час, накануне праздничных 
(нерабочих) дней предвыходной день не сокращается, если празднику предшествуют один или 

два выходных дня. Если праздник приходится на воскресенье, а в организации установлена 5-
дневная рабочая неделя, то рабочий день в пятницу не сокращается, поскольку в этом случае 

праздничному дню предшествует выходной день - суббота.  
5.8. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей работников с 

ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим работы, в соответствии 

с которым они могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени.  
Ненормированный рабочий день устанавливается для работников ДОО, занимающих 

следующие должности: руководитель (заведующий), заместитель руководителя (заведующего).  
5.9. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по 
инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности 

рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.  
Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 лет и 

других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.  
Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника, 

которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 
часов в год.  
5.10. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном 

размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию работника 
сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением 

дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК 

РФ).  
5.11. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками сменности, 

составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации (ст. 103 ТК РФ). Устанавливается режим работы по сменам для следующих 

категорий работников: воспитатель, повар. 
График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее, чем за один 
месяц до введения его в действие.  
5.12. С учетом условий работы в ДОО в целом или при выполнении отдельных видов работ, 

когда не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников 

ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 

суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 

учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих 

часов. Учетный период не может превышать одного года. Продолжительность рабочего 

времени при работе по совместительству не должна превышать 4-х часов в день. В течение 

одного месяца продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 



должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для 

соответствующей категории работника.  
5.13. При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в 

рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются за 
исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями работы 

сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся.  
5.14. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных локальными 
актами ДОО, коллективным договором):  
- отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в 
мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;  
- созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным делам;  
- вести личные разговоры по телефону (в т.ч. по мобильному телефону) во время ведения 
образовательной деятельности, оставлять детей без присмотра.  
5.15. При осуществлении в ДОО функций по контролю за образовательным процессом 

и в других случаях не допускается:  
- присутствие при организации образовательной деятельности с обучающимися посторонних 
лиц без разрешения представителя работодателя;  
- входить в группу после начала НОД, за исключением представителя работодателя;  
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

образовательной деятельности с обучающимися и в присутствии обучающихся, работников 
ДОО, и родителей (законных представителей) обучающихся.  
5.16. Общие собрания работников, заседания педагогического совета и методические 
объединения должны продолжаться, как правило, не более двух часов.  
5.17. Педагогическим и другим работникам запрещаются по своему усмотрению изменять 
график работы.  
Воспитателям и помощникам воспитателей запрещается оставлять работу до прихода 
сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об этом 

руководителю или лицу, его (ее) замещающему, которые примут меры и заменят другим 

работником.  
5.18. Работодатель организует учёт явки работников на работу и ухода с работы. В случае 

неявки на работу по болезни или другой причине работник обязан, при наличии такой 

возможности, известить работодателя как можно раньше, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  
При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие по 
временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом.  
Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является выданный в 

установленном порядке больничный листок (листок временной нетрудоспособности). 

5.2. Время отдыха:  
5.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст.106 ТК 
РФ). Видами времени отдыха являются:  перерывы в течение рабочего дня (смены); ежедневный 

(междусменный) отдых;  выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); нерабочие 
праздничные дни; отпуска.  
5.2.2. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 
рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работника ДОО 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно 

в специально отведенном для этой цели помещении.  
Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха в соответствии 
с графиком работы работников.  
5.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.  
В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному 

приказу (распоряжению) работодателя.  



5.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в двойном 

размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день отдыха 

оплате не подлежит. 
5.2.5 Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в три года с сохранением за ним места работы (должности) и среднего 

заработка. 
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, являющиеся 

получателями пенсии по старости за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ним места работы 
(должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем (ст. 185 ТК РФ).  
5.2.6. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных 

дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими 
между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится 

в размере и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ).  
5.2.7. Работникам ДОО предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск. Продолжительность 
отпусков в ДОО 

Воспитатели,  специалисты,  групп  общеобразовательной 

направленности (музыкальный руководитель, инструктор 

по физической культуре), социальный педагог 

 

42 42 календарных дня 

  

  

  

Воспитатели,  специалисты  групп  компенсирующей, 

комбинированной  56 56 календарных дней 

направленности,   (музыкальный   руководитель,   учитель-   

логопед, педагог-психолог, инструктор по физической культуре)  

заведующий, старший воспитатель   

Заместитель заведующего по АХР, старшая медсестра, 
помощники  воспитателя,  уборщик  служебных помещений, 

кладовщик, рабочий по  комплексному обслуживанию и  
текущему ремонту зданий, дворник, подсобный рабочий,    
машинист по стирке и ремонту спецодежды, секретарь-
машинистка, документовед, вахтер, делопроизводитель, 

кухонный рабочий, кастелянша, швея, шеф-повар 

28 28 календарных дней 
  

  

  

  

 28 28 календарных дней, 

Медицинская сестра, повар 

7  календарных  дней   

дополнительно 

  

5.2.8. Педагогические работники ДОО не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 
преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года.   
5.2.9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков ежегодно определяется графиком 

отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в 
порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.  
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две 
недели до его начала.  
Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его 



жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у 

данного работодателя.  
5.2.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 
определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:  
- временной нетрудоспособности работника;  
- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными 
актами ДОО (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).  
5.2.11. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней.  
5.2.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК 
РФ).  
При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 
оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, или любое количество дней из этой части.  
5.2.13. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные дни отпуска.  
5.2.14. Оплата ежегодного оплачиваемого отпуска производится не позднее чем за три дня до 

его начала. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника 
обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником.  
5.2.15. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 
восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасны-ми условиями 

труда.  
5.2.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не допускается отзыв из 

отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда.  
5.2.17. 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 между работником и работодателем.  
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 
законами или коллективным договором. 

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. Работодатель применяет к работникам ДОО, добросовестно исполняющим трудовые 
обязанности, следующие виды поощрений: объявляет благодарность, выдает премию, 

награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии и другие виды поощрений.  
6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ). 

VII. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ЕЕ НАРУШЕНИЕ 

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

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  
- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям.  
7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответствии 

со ст. 192 ТК РФ в случаях:  
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 
если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 



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

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

на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены);  
б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - 
работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять 

трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения;  
в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 
иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей,  
в том числе разглашения персональных данных другого работника;  
г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 
умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях;  
д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 
нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

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

создавало реальную угрозу наступления таких последствий;  
- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  
- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  
- принятия необоснованного решения руководителем организации, его заместителями, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или 
иной ущерб имуществу организации (п. 9 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  
- однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих 
трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  
- повторное в течение одного года грубое нарушение устава ДОО (п.1 ст. 336 ТК РФ). 

7.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которых он был 
совершен.  
7.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 
работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания.  
7.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником ДОО норм 

профессионального поведения или Устава ДОО может быть проведено только по поступившей 

на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику. Ход 

дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением случаев, ведущих к 

запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся (пункты 2 и 3 ст. 55 Закона РФ «Об образовании»).  
7.6. 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 выборного органа первичной профсоюзной организации. 

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. В указанные 

сро-ки не включается время производства по уголовному делу.  
7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.  



Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.  
7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. Работодатель 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 выборного 
органа первичной профсоюзной организации.  
7.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 
дисциплинарным взысканием является увольнение.  
7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 
инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам ДОО, суд. 

 

VIII. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ ДИСТАНЦИОННОЙ (УДАЛЕННОЙ) РАБОТЫ 

8.1. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору в порядке, 

предусмотренном ст. 312.1 ТК РФ может предусматриваться выполнение работником трудовой 

функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) 

либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, 

либо периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой 

функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном 

рабочем месте). 

8.2. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием 

для снижения ему заработной платы. 

8.3. В случаях, предусмотренных ст. 312.9 ТК РФ работник может быть временно переведен по 

инициативе работодателя на дистанционную работу. Согласие работника на такой перевод не 

требуется. 

Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную 

работу с учетом требований, предусмотренных ч. 3 ст. 312.9 ТК РФ. Работник знакомится с 

указанным локальным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить получение 

работником такого локального акта. 

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя в случаях, 

предусмотренных п. 9.3 настоящих правил внутреннего трудового распорядка, внесение 

изменений в трудовой договор с работником не требуется.  

При временном переводе работника на дистанционную работу по инициативе работодателя, 

работодатель обеспечивает работника необходимым для выполнения этим работником 

трудовой функции оборудованием, указанным в ч. 2 ст. 312.9 ТК РФ либо выплачивает 

дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а также 

возмещает дистанционному работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой 

функции дистанционно. При необходимости работодатель проводит обучение работника 

применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и 

иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 

По окончании срока перевода, в порядке предусмотренном п. 9.3 настоящих правил 

внутреннего трудового распорядка работодатель не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия решения о временном 

переводе работника на дистанционную работу, предоставляет работнику прежнюю работу, 

предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению. 

На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя на 

работника распространяются гарантии, предусмотренные главой 49.1 ТК РФ для 

дистанционного работника. 

При наличии обстоятельств, предусмотренных ч. 7 ст. 312.9 ТК РФ в связи с которыми 



временный перевод работника на дистанционную работу невозможен, время, в течение 

которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем 

простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого времени 

простоя согласно ч. 2 ст. 157 ТК РФ. 

8.4. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут 

заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и 

работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном ст. 312.2, 312.3 ТК РФ. 

8.5. При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений к 

трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических договоров на 

получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении изменений в 

эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем 

обмена электронными документами используются усиленная квалифицированная электронная 

подпись работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная 

неквалифицированная электронная подпись работника в соответствии с законодательством 

Российской Федерации об электронной подписи. 

8.6. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами документы, 

предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъявлены работодателю лицом, 

поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя данное 

лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на 

бумажном носителе. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 

предусмотренными ч. 3 ст. 68 ТК РФ, может осуществляться путем обмена электронными 

документами. 

8.7. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся 

работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее предоставления 

им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за 

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

8.8. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя путем 

обмена документами каждая из осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в 

форме электронного документа подтверждение получение электронного документа от другой 

стороны. Данное подтверждение направляется в течение 3 рабочих дней с момента получения 

электронного документа (прим. в ч. 3 ст. 312.3 ТК РФ). 

В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоряжением) 

работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим 

работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, 

осуществляется в форме электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих 

дней со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию 

указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 

При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных надлежащим образом 

копий документов, связанных с работой, работодатель не позднее трех рабочих дней со дня 

подачи указанного заявления направляет дистанционному работнику эти копии на бумажном 

носителе (по почте заказным письмом с уведомлением) или в форме электронного документа, 

если это указано в заявлении работника (в порядке взаимодействия, предусмотренного си. 312.3 

ТК РФ). 

8.9. Режим рабочего времени дистанционных работников. 

На дистанционных работников Учреждения распространяет свое действие положение раздела 5 

настоящих правил внутреннего трудового распорядка в части установления режима рабочего 

времени. 

Режим рабочего времени дистанционного работника и работника, осуществляющего свою 

трудовую функцию непосредственно в учреждении идентичен. 

При взаимодействии сторон посредством использования телефонной/мобильной связи работник 

обязан быть доступен для работодателя в рабочие часы, установленные в МАДОУ д\с №74, для 



совместного решения поставленных задач. 

Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в рабочее 

время. 

8.10. Работникам, выполняющим работу дистанционно, предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск и иные виды отпусков в любое время рабочего года в соответствии с 

Графиком отпусков, утвержденном в порядке, предусмотренном разделом 5.2. настоящих 

правил внутреннего трудового распорядка. 

8.11. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для выполнения им 

трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами. 

Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его интересах 

использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие работнику или арендованные 

им оборудование, программно-технические средства, средства защиты информации и иные 

средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за 

использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, 

связанные с их использованием. 

Компенсация выплачивается ежемесячно в срок не позднее 15 числа месяца, предшествующего 

месяцу выплаты компенсации в размере, предусмотренном трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору, а выплата расходов – не позднее 5 

рабочих дней с момента предоставления отчета Работника об использовании оборудования и 

средств, а также документов, подтверждающих величину произведенных расходов, связанных с 

их использованием. 

8.12. В случае направления работодателем дистанционного работника для выполнения 

служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от местности 

(территории) выполнения трудовой функции, на дистанционного работника распространяется 

действие ст.ст. 166 – 168 настоящего Кодекса. 

8.13. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством 

дистанционный работник направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, по 

почте заказным письмом с уведомлением либо представляет работодателю сведения о серии и 

номере листка нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме 

электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и работодатель 

являются участниками системы информационного взаимодействия по обмену сведениями в 

целях формирования листка нетрудоспособности в форме электронного документа. 

8.14. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с дистанционным 

работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в период 

выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не 

взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, 

более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя. 

8.15. Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной 

основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности выполнения 

трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору на прежних условиях. 

 

IX ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ  
9.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка утверждаются руководителем ДОО с 

учётом мнения первичной профсоюзной организации, и вывешивается  на сайте ДОО, в 
учреждении на видном месте.  
9.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 
работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов.  
9.3. С правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изменениями и 

дополнениями работодатель знакомит работников под роспись. 


