


2.2. Решение о приеме на работу принимает руководитель с учетом 

имеющихся вакансий. На работу принимаются кандидаты, отвечающие 

установленным в должностных инструкциях квалификационным 

требованиям. Работники реализуют право на труд путем заключения 

письменного трудового договора (ч.1 ст. 68 ТК РФ). 

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

обязано предоставить следующие документы (согласно ч. 1 ст. 65 ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию; 

      - в отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может 
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предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов; 

    - запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации; 

    - при заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). 

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Социального фонда России (далее 

СФР)) сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета; 

    - 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 (за исключением 

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

книжка на работника не ведется). 

2.4. Работодатель имеет право проверить профессиональную 

пригодность работника при приеме на работу следующими способами: 

-   анализ представленных документов; 

-   собеседование (интервьюирование); 

-   установление различных испытаний; 

-   тестирование. 

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр передается работнику, другой хранится у работодателя. Прием на 

работу оформляется приказом Работодателя, который объявляется работнику 

под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

Содержание приказа о приеме должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.6. При заключении трудового договора Работодатель вправе 

установить испытательный срок работнику в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе (за исключением лиц, указанных в ст.70 ТК 

РФ). Условие об испытании указывается в трудовом договоре. При 

неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право 

расторгнуть трудовой договор с работником до истечения срока испытания, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с 

указанием причин. 

2.7. При поступлении работника на работу или при переводе его в 

установленном порядке на другую работу Работодатель обязан: 
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- ознакомить работника с должностной инструкцией, условиями и 

оплатой труда; 

- ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка; 

-  проинструктировать по охране труда, производственной санитарии, 

гигиене труда, противопожарной охране, другим правилам по охране труда, 

поведением в чрезвычайных ситуациях; 

- ознакомить с правилами использования конфиденциальной 

информации. 

2.8. На всех работающих, проработавших свыше 5 дней, ведутся 

трудовые книжки в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

2.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под личную подпись в 

его личной карточке. 

2.10. На каждого работника ведется личное дело, состоящее из одного 

экземпляра трудового договора, заверенной копии приказа о приеме на 

работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной 

подготовке, а также копий других документов. 

2.11. Работодатель отстраняет работника от работы на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучения и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц (ст. 76 ТК РФ); 

- при лишении права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда. 

2.12. К педагогической деятельности не допускаются лица в 

соответствии с ч. 2 ст. 331 ТК РФ: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический 

стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения 



и общественной нравственности, а также против общественной 

безопасности; 

-  имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие 

и особо тяжкие преступления; 

-  признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

-  имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения. 

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям: 

1) соглашение сторон (в соответствии со ст. 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (в соответствии со ст. 79 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 (в 

соответствии со ст. 80 ТК РФ); 

4)  расторжение трудового договора по инициативе работодателя (в 

соответствии со ст. 71 и 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, с изменением подведомственности 

(подчиненности) организации либо ее реорганизацией (в соответствии со ст. 

75 ТК РФ); 

7)  отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (в соответствии с ч. 

4 ст. 74 ТК РФ); 

8)  отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (в соответствии с ч. 3 и 4 ст. 73 ТК РФ); 

9)  отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (в соответствии с ч. 1 ст. 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (в соответствии со ст. 

83 ТК РФ); 

11) расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего 

(умершего) ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в 

повторный брак, по инициативе работодателя не допускается в течение 

одного года с момента гибели (смерти) ветерана боевых действий (за 

исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 -

 8, 10 или 11 ч. 1 ст. 81 или п. 2 ст. 336 ТК РФ). (ст. 264.1 ТК РФ); 
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12) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы (в соответствии с ч. 

1 ст. 84 ТК РФ ). 

2.14. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации, 

направления на службу в войска национальной гвардии Российской 

Федерации по мобилизации или заключения им контракта о прохождении 

военной службы в период мобилизации, в период военного положения или в 

военное время либо контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового 

договора, заключенного между работником и работодателем, 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы, 

службы в войсках национальной гвардии Российской Федерации или 

оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации (ст. 351.7 ТК РФ).  

2.14.1. В период приостановления действия трудового договора за 

работником сохраняется место работы (должность). В этот период 

работодатель вправе заключить с другим работником срочный трудовой 

договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 

указанному месту работы (должности) (ст. 351.7 ТК РФ). 

2.14.2. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 

работником в период приостановления действия трудового договора не 

допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо 

прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, а также 

истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он 

был заключен на определенный срок в соответствии с ч. 1 и абзацами 3, 5, 9 -

 11 ч. 2 ст. 59 ТК РФ. 

2.14.3. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового 

договора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его 

действия, в течение трех месяцев после окончания прохождения указанным 

лицом военной службы по мобилизации, службы в войсках национальной 

гвардии Российской Федерации по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в период мобилизации, в период военного 

положения или в военное время, либо после окончания действия 

заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, имеет 

преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой 

должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых 

отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, направления на 

службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по 

мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы либо 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
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Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой 

должности на другую вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть 

противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья (ст. 351.7 ТК РФ). 

2.15. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными 

законами РФ. 

2.16. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, 

заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя 

письменно за две недели, если иной срок предупреждения в отношении 

отдельных категорий работников не установлен законодательством. 

2.17. По договоренности между работником и работодателем трудовой 

договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

2.18. До истечения срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право в любое время отозвать свое заявление (в письменной форме). 

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 

заключение трудового договора. 

2.19. По истечении срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право прекратить работу, а работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

2.20. При увольнении работник сдает работодателю документацию, все 

закрепленные средства, расходные материалы, а также предоставленные ему 

для работы. 

2.21. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не расторгли, и работник не настаивает на увольнении, то действие 

трудового договора продолжается. 

2.22. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за три дня до увольнения, за исключением тех случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.23. Трудовой договор, заключенный на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого 

работника на работу. 

2.24. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

руководителя. 

2.25. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об 
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увольнении, другие документы, связанные с работой (по письменному 

заявлению работника) и произвести с ним окончательный расчет. Записи о 

причинах прекращения трудового договора в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса 

РФ и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи Трудового 

кодекса РФ. Днем прекращения трудового договора считается последний 

день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не 

работал, но за ним в соответствии с действующим законодательством 

сохранялось место работы (должность) (ст. 84.1 ТК РФ). 

2.26. Трудовые книжки работников хранятся в ДОУ. Бланки трудовых 

книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.27. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового 

договора. 

2.28. Какое бы то ни было, прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении 

трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 

должностного положения, а также других обстоятельств, не связанных с 

деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 

2.29. Запрещается отказывать в заключение трудового договора 

женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей, 

работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке 

перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня 

увольнения с прежнего места работы. 

2.30. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции 

работодателя ДОУ. 

 

3. Основные обязанности работников 

 

Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник, определяется 

трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными 

нормативными актами, а также нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями.  

3.1. Работники обязаны: 

3.1.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором и предусмотренные должностной 

инструкцией, Уставом ДОУ. 

3.1.2. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка. 

3.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину, использовать рабочее время для 

производительного труда. 

3.1.4. Обладать профессиональными навыками, постоянно их 

совершенствовать, повышать профессиональное мастерство и 

квалификацию. 



3.1.5. Соблюдать требования по охране труда, противопожарной 

безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями. 

3.1.6. Содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, а также 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 

3.1.7. Принимать меры к немедленному устранению причин, 

препятствующих или затрудняющих нормальный ход работы, в случае 

отсутствия возможности устранить эти причины своими силами немедленно 

доводить информацию об этом до сведения руководителя ДОУ. 

3.1.8. Проходить аттестацию один раз в пять лет с целью подтверждения 

соответствия занимаемой должности (в отношении педагогических 

работников). 

3.1.9. Бережно относиться к имуществу ДОУ и других работников. 

3.1.10. Эффективно использовать персональные компьютеры, 

оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать 

материалы и энергию, другие материальные ресурсы. 

3.1.11. Соблюдать законные права и свободы воспитанников (защита 

ребенка от всех форм физического и психического насилия). 

3.1.12. Соблюдать культуру труда и служебную этику. 

3.1.13. Вежливо обращаться с руководством, коллегами по работе, 

воспитанниками и родителями (законными представителями). 

3.1.14. Поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) воспитанников, с целью сотрудничества с семьей ребенка 

по вопросам оздоровления, обучения, воспитания и развития, а также 

содействия удовлетворению спроса родителей (законных представителей) на 

образовательные услуги. 

3.1.15. Проходить медицинские обследования в порядке, установленном 

действующим законодательством. 

3.1.16. Не разглашать сведений, составляющих служебную, 

коммерческую или иную тайну ставших известными ему в связи с 

исполнением своих должностных обязанностей. 

3.2. Работникам запрещено: 

3.2.1. Изменять по своему усмотрению расписание непосредственно 

образовательной деятельности и график работы. 

3.2.2. Отменять, изменять продолжительность непосредственно 

образовательной деятельности и перерывы между ними. 

3.2.3. Удалять воспитанников непосредственно образовательной 

деятельности. 

3.2.4. Оставлять воспитанников ДОУ без присмотра. 

3.2.5. Курить в помещении и на территории, прилегающей к ДОУ. 

3.2.6. Заниматься посторонними делами или своим личным бизнесом в 

помещении и в рабочее время. 



3.2.7. Пользоваться оборудованием организации, ее телефонами, 

материалами, ресурсами или частной информацией учреждения для 

выполнения посторонней работы любого вида. 

3.2.8. Выступать от имени организации без разрешения руководства или 

соответствующих полномочий. 

3.2.9. Использовать отпуска без сохранения заработной платы, 

дополнительные дни отдыха и т.п. без согласования с Работодателем. 

3.2.10. Использование, распространение, продажа и ношение 

наркотиков, а также других, влияющих на психику веществ, если только они 

не используются по прямому назначению врача. 

 

4. Права работников 

 

Работники пользуются правами, предоставленными им Конституцией 

РФ, Трудовым кодексом РФ, законами и иными нормативными актами о 

труде, Уставом ДОУ, а также заключенными с ними трудовыми договорами. 

Работники имеют право на: 

4.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

4.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором и 

отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации. 

4.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором. 

4.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии с условиями оплаты труда, действующими в ДОУ. 

4.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков (по графику). 

4.6. Полную и достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте. 

4.7. Участие в управлении ДОУ в предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законными формах. 

4.8. Ведение коллективных переговоров и заключение (при 

необходимости) коллективных договоров и соглашений через своих 

представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений. 

4.9. Защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

4.10. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 



4.11. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.12. На возмещение вреда, причиненного работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в порядке, установленном 

законодательством. 

4.13. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

4.14. Аттестацию на добровольной основе на соответствующую 

квалификационную категорию в соответствии с ФЗ "Об Образовании в 

Российской Федерации" от 29.12.2012 г. № 273. 

4.15. Возможность состоять в профсоюзной организации. 

4.16. Получение в установленном порядке льготной пенсии за выслугу 

лет до достижения ими пенсионного возраста. 

 

5. Права и обязанности Работодателя 

 

5.1.  Права Работодателя 

Работодатель имеет право: 

5.1.1. Осуществлять управление ДОУ в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, Уставом, договором между 

Департаментом образования, локальными актами, трудовым договором. 

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры. 

5.1.3. Издавать приказы, распоряжения и иные локальные акты в 

пределах своих полномочий. 

5.1.4. Определять структуру управления деятельностью ДОУ, 

утверждать штатное расписание в пределах выделенных средств фонда 

оплаты труда и распределять должностные обязанности. 

5.1.5. Осуществлять подбор, прием на работу и расстановку работников. 

5.1.6. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры и 

соглашения с работниками в порядке и на условиях, которые установлены 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.7. Увольнять, поощрять и налагать взыскания на работников. 

5.1.8. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся в ДОУ, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдение правил 

трудового распорядка. 

5.1.9. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

5.1.10. Осуществлять медицинское страхование работников. 

5.2. Обязанности Работодателя 

Работодатель обязан: 



5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 

нормативные акты ДОУ, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров. 

5.2.2. Ознакомить работника с порученной работой, условиями и 

оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности. 

5.2.3. Ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами. 

5.2.4. Провести инструктаж по охране труда, производственной 

санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда. 

5.2.5. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей. 
5.2.6. Выплата заработной платы работнику производится 15 и 30 числа 

(в феврале – 28 числа) каждого месяца. Оплату за первую половину месяца 
осуществляется 15 числа каждого месяца, окончательный расчет за текущий 
месяц - 30 числа (в феврале 28 числа). Вновь принятым работникам первая 
выплата заработной платы производится в ближайший из установленных 
дней выплат. 

5.2.7. Осуществлять обязательное социальное страхования работников в 
порядке, установленном федеральными законами, отпуск по беременности и 
родам, ранние сроки беременности, единовременное пособие на рождение 
ребенка, пособие по уходу за ребенком до 1,5 лет и до 3-х лет, пособие на 
погребение, пособие по временной нетрудоспособности.  

5.2.8. Обеспечить работнику полную регистрацию в системе 

персонифицированного учета, своевременное предоставление в органы 

Социального фонда России достоверных сведений о стаже, заработке и 

страховых взносов работника. 

5.2.9. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

5.2.10. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью. 

5.2.11. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с 

исполнением ими трудовых обязанностей, в порядке и на условиях, которые 

установлены федеральными законами. 

 
6.  Режим рабочего времени, времени отдыха 

 
6.1.   Режим рабочего времени 

Для работников учреждения устанавливается пятидневная рабочая 
неделя. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье. 

6.1.1. Продолжительность работы педагогических работников 

осуществляется в соответствии с Приложением №1 к Приказу Министерства 

просвещения Российской Федерации от 04.04.2025 № 269 

«Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы 



за ставку заработной платы) педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность по основным и 

дополнительным общеобразовательным программам, образовательным 

программам среднего профессионального образования и соответствующим 

дополнительным профессиональным программам, основным программам 

профессионального обучения». 

6.1.2. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю 

устанавливается старшему воспитателю, воспитателям, педагогу-психологу. 

6.1.3. Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается учителю-дефектологу, учителю-логопеду. 

6.1.4. Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается музыкальным руководителям. 

6.1.5. Норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается инструктору по физической культуре. 

6.1.6. Для руководителя, заместителей руководителя, руководителей 

структурных подразделений, работников из числа административно- 

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

образовательной организации устанавливается нормальная 

продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов 

в неделю. 

Для медицинского работника учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 39 часов в неделю за ставку 

заработной платы (ст. 350 ТК РФ). 
6.1.7. Время начала и окончания работы, перерывов для отдыха и 

питания устанавливаются в соответствии с Приложением 11. 
6.1.8. Учет времени прихода работника на работу и ухода с работы, а 

также учет времени выполнения ими служебных заданий осуществляется 
руководителем ДОУ, сотрудником, ответственным за ведение табеля. 

6.1.9. Для сторожей учреждения применяется суммированный учет 
рабочего времени. Длительность учетного периода составляет 1 год.  

Режим работы работников, работающих по сменам, определяется 
графиками сменности, которые составляются и утверждаются работодателем 
с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 
неделю или другой учетный период и согласовываются с выборным 
профсоюзным органом (ст. 103 ТК РФ). График сменности доводится до 
сведения работников под роспись не позднее, чем за один месяц до введения 
его в действие. 

6.1.10. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.1.11. Отдельным категориям работников устанавливается 
ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с 
которым работники могут при необходимости привлекаться к выполнению 
своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности 
рабочего времени. 



6.1.12. В рабочее время работники не могут отвлекаться от их 

непосредственной работы. 

6.1.13. Нагрузка педагогического работника ДОУ оговаривается в 

трудовом договоре. 

6.1.14. Работа, с нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной 

платы, не включается в стаж работы для досрочного назначения трудовой 

пенсии по старости (пенсии за выслугу лет педагогическим работникам). 

6.1.15. Уменьшение или увеличение нагрузки работникам ДОУ в 

течение учебного года по сравнению с нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре или приказе работодателя, возможно только: 

-  по взаимному согласию сторон; 

-  по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества групп; 

-  уменьшение нагрузки, в таких случаях, следует рассматривать как 

изменение определенных сторонами условий трудового договора по 

инициативе работодателя при продолжении работником работы без 

изменения трудовой функции, по причине, связанной с изменением 

организационных условий труда. 

6.1.16. О введении указанных изменений работник должен быть 

уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца 

до их введения. 

6.1.17. Если работник не согласен работать в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья (ст. 74 ТК РФ).  

6.1.18. При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа 

работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в 

соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

6.1.19. Для изменения нагрузки по инициативе работодателя согласие 

работника не требуется в случаях: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

указанных случаев или устранения их последствий; 

- 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; 

- восстановления на работу педагога, ранее выполнявшего эту нагрузку; 



- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого 

отпуска. 

6.1.20. Для отдельных работников по их личному заявлению 

Работодатель может изменять общепринятый распорядок трудового дня (в 

соответствии с Трудовым кодексом, без ущерба здоровью работника и 

качеству его работы). Изменение режима рабочего времени оформляется 

приказом заведующего. 

6.1.21. В связи с изменением организационных или технологических 

условий труда – для отдельных работников, может производиться смещение 

начала и конца рабочего дня, обеденного перерыва, но по согласованию с 

профсоюзным комитетом со своевременным уведомлением работника об 

изменении распорядка и указанием срока действия такого изменения. 

Изменение оформляется приказом (распоряжением) и доводится до 

работника под роспись. 

6.1.22. Отсутствие на работе без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня считается прогулом. 

       6.2.   Работа в выходные и праздничные нерабочие дни 

6.2.1. Работа в выходные и праздничные дни запрещается. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 

с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа образовательной организации. 

Привлечение отдельных работников образовательных учреждений к 

работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством, с учетом мнения профсоюза, 

по письменному распоряжению руководителя. Работа в выходной и 

нерабочий, праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий, 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом 

случае работа в нерабочий, праздничный день оплачивается в одинарном 

размере, а день отдыха оплате не подлежит. Запрещается привлекать к работе 

в выходные и праздничные дни беременных женщин. 

Без согласия работников допускается привлечение их к работе в случаях, 

определенных ч. 3  ст.113 ТК РФ. 

6.3.    Всем работникам предоставляется время отдыха, включающее 

в себя: 

-  обеденные перерывы в течение рабочего дня; 

-  выходные дни (суббота, воскресенье); 

-  не рабочие праздничные дни; 

-  отпуска. 

6.3.1. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть 

предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более 

двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

Правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором 



может быть предусмотрено, что указанный перерыв может не 

предоставляться работнику, если установленная для него продолжительность 

ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов (ст. 108 ТК РФ). 

В случаях, когда педагогические работники и иные работники 

выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв 

для приема пищи не устанавливается. Для них обеспечивается возможность 

приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с 

воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении. 

Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе 

или в закрытых необогреваемых помещениях, а также грузчикам, занятым на 

погрузочно-разгрузочных работах, и другим работникам в необходимых 

случаях предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, 

которые включаются в рабочее время. Работодатель обязан обеспечить 

оборудование помещений для обогревания и отдыха работников (ст. 109 ТК 

РФ). 

6.3.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим 

работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 42 календарных дня (Постановление Правительства РФ 

от 3 апреля 2024 года). 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работающим инвалидам продолжительностью не менее 30 календарных 

дней.  

6.3.3. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с 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 статьей 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов.  

6.3.4. График отпусков составляется на каждый календарный год не 

позднее 15 декабря каждого года с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 

работников. 

6.3.5. С графиком отпусков все работники должны быть ознакомлены 

под личную подпись. 

6.3.6. По соглашению сторон между работником и работодателем 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 

хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.3.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

-  временной нетрудоспособности работника; 

https://legalacts.ru/kodeks/TK-RF/chast-v/razdel-xiii/glava-58/statja-372/%23001292


- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

-  в других случаях, предусмотренных законами, локальными 

нормативными актами организации. 

6.3.8. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

работникам, занятым на работах с вредными или опасными условиями труда. 

6.3.9. Отзыв работника допускается только с его согласия. 

Неиспользованная, в связи с этим, часть отпуска должна быть предоставлена 

по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего 

года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

6.3.10. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией, если иное не предусмотрено ТК РФ (ст. 

126 ТК РФ). 

6.3.11. По письменному заявлению работника неиспользованные дни 

отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за 

исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем 

увольнения считается последний день отпуска. 

6.3.12. К основному отпуску отдельным категориям работников могут 

быть предоставлены дополнительные оплачиваемые отпуска в соответствии с 

трудовым законодательством и иными федеральными законами. 

 

7. Порядок применения поощрений 

 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает 

ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии). 

     Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным 

договором или правилами внутреннего трудового распорядка, а также 

уставами и положениями о дисциплине. За особые трудовые заслуги перед 

обществом и государством работники могут быть представлены к 

государственным наградам. 

7.2. Поощрения объявляются в приказе, и доводят до сведения всего 

коллектива.  

 

8.  Дисциплинарные взыскания 

 

8.1. Дисциплинарные взыскания. 

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 изыскания: 

-замечание; 

-выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (ч. 5 

ст. 189 ТК РФ) для отдельных категорий работников могут быть 

предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным п. 5, 6, 9 или 10 ч. 1 ст. 81, п. 1 

ст. 336 или ст. 348.11 ТК РФ, а также п. 7, 7.1 или 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ в 

случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, 

либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту 

работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

 

9 Порядок применения дисциплинарных взысканий 

 

9.1. 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. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

9.2. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 
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9.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

9.4. 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. 

9.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

9.6.   Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника 

не производится, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение. 

9.7.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.8. 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 представительного органа работников. 

 

10. Охрана труда и производственная санитария  

 

10.1.  Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и 

иными нормативными актами, а также выполнять указания органов 

Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального 

развития РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и 

представителей совместных комиссий по охране труда. 

10.2.  Все работники ДОУ, включая руководителя, обязаны проходить 

инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда в 

порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий. 

10.3.  В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания 

по охране труда, охране жизни и здоровья детей, действующие для ДОУ; их 

нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания. 

10.4.  Руководитель ДОУ обязан выполнять предписания по охране 

труда, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами и 

контролировать реализацию таких предписаний. 

 

 

 

 



11.  Заключительные положения  

 

11.1. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на 

видном месте. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами 

внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке до 

подписания трудового договора. 

11.2. Правила внутреннего трудового распорядка вступает в силу с 

момента их утверждения. 
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СОГЛАСОВАНО: 

Председатель первичной профсоюзной 

организации БДОУ г. Омска «Центр 

развития ребенка – детский сад № 356»   

  М.П._____________  О.А. Бизина 

Принято на собрании работников 

«     »                    2026 г. (протокол №   ) 

 

УТВЕРЖДАЮ:  

Заведующий 

БДОУ г. Омска «Центр развития 

ребенка – детский сад № 356»  

 М.П. _____________   Л.В. Асташина                                          

 

Режим рабочего времени  

работников БДОУ г. Омска 

«Центр развития ребенка – детский сад № 356» 
 

№ 

п/п 
Должность  

Рабочее 

время 
Часы работы Обед  

Нагрузка 

(количество 

часов в 

неделю) 

1 
Заведующий 

 
8 часов 

Пн: 8.30-17.00 

Вт: 8.30-19.00 

Ср: 8.00-17.00 

Чт: 8.30-17.30 

Пт: 8.00-16.00 

13.00 – 14.00 40 часов 

2 
Заместитель 

заведующего 
8 часов 

Пн: 10.00-19.00 

Вт: 7.00-16.00 

Ср: 7.30-16.30 

Чт: 7.00-16.00 

Пт: 10.00-19.00 

13.00 – 14.00 40 часов 

3 Главный бухгалтер 8 часов 9.00 – 17.30 13.00 – 13.30 40 часов 

4 Ведущий бухгалтер 8 часов 9.00 – 17.30 13.00 – 13.30 40 часов 

5 Делопроизводитель 8 часов 8.00 - 16.30 12.30 - 13.00 40 часов 

6 Старший воспитатель 712 часов 

Первая смена с 

7.48 - 15.30 

Вторая смена с 

11.18 - 19.00 

Первая смена: 

12.30 - 13.00 

Вторая смена: 

15.30 - 16.00 

36 часов 

7 Воспитатели  712 часов 

Первая смена с 

6.48 - 14.00 

Вторая смена с 

11.48 - 19.00 

Прием пищи с 

детьми на 

рабочем месте 
36 часов 

8 
Музыкальный 

руководитель 
448  часов 

Первая смена  

8.00 - 13.18 

Вторая смена: 

12.00 - 17.18 

Первая смена: 

12.00 - 12.30 

Вторая смена: 

15.00 - 15.30 

24 часа 

9 Педагог-психолог 712 часов 

Первая смена с 

7.48 - 15.30 

Вторая смена с 

11.18 - 19.00 

Первая смена: 

12.30 - 13.00 

Вторая смена: 

15.30 - 16.00 

36 часов 

10 
Инструктор по 

физической культуре 
6 часов 8.00 – 14.30 12.00 – 12.30 30 часов 

11 
Младший воспитатель 

(помощник воспитателя) 
8 часов 7.30 – 16.00 12.30 – 13.00 40 часов 



12 

Младший воспитатель 

(помощник воспитателя) 

вечерние 

8 часов 10.30 - 19.00 15.00 - 15.30 40 часов 

13 
Машинист по стирке и 

ремонту спецодежды 
8 часов 8.00 – 16.30 12.30 – 13.00 40 часов 

14 
Старшая медицинская 

сестра 
748 часов 

Первая смена:  

7.30 - 16.18 

Вторая смена: 

10.12 - 19.00 

Первая смена:  

12.00 - 12.30 

Вторая смена: 

15.00 - 15.30 

39 часов 

15 Шеф – повар, повара  8 часов 

Первая смена:  

6.00 - 14.30 

Вторая смена: 

9.00 - 17.30 

Первая смена:  

10.30 - 11.00 

Вторая смена: 

14.00 - 14.30 

40 часов 

16 Кухонный рабочий  8 часов 

Первая смена: 

 6.00 - 14.30 

Вторая смена: 

9.00 - 17.30 

Первая смена:  

10.30 - 11.00 

Вторая смена: 

14.00 - 14.30 

40 часов 

17 Кладовщик 8 часов 8.00 - 16.30 12.30 - 13.00 40 часов 

18 
Уборщик служебных 

помещений 
8 часов 8.00 – 16.30 12.30 – 13.00 40 часов 

19 Кастелянша 8 часов 7.00 - 16.00 12.30 - 13.30 40 часов 

20 Плотник 4 часа 
Гибкий 

график 
 20 часов 

21 Сторож  

Рабочие дни:  

12 часов 

Выходные и 

праздничные 

дни: 24 часа 

19.00-07.00 

 

07.00-19.00 

Прием пищи на 

рабочем месте в 

рабочее время 

Суммированный 

учет рабочего 

времени один 

год 

22 Дворник  

8 часов 
С перерывом на 

отдых и обогрев 

в холодное 

время года 

Гибкий 

график  
Обеденный 

перерыв 1 час 
40 часов 

23 Слесарь -сантехник 4 часа 
Гибкий 

график 
 20 часов 

24 Электромонтер  4 часа 
Гибкий 

график 
 20 часов 
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