
 

 
 

 

 



2.2. Трудовой договор между работником и Учреждением заключается в 

письменной форме на основании ст. 56-84 ТК РФ, «Программы поэтапного совер-

шенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учрежде-

ниях на 2012 -2018 годы», принятой распоряжением Правительства от 26.11.2012г № 

2190-р,  приказа  Министерства труда и социальной защиты РФ от 26.04.2013 № 167н  

«Рекомендации по оформлению трудовых отношений с работником государственного 

(муниципального) учреждения при введении эффективного контракта).  

2.3. При заключении трудового договора предъявляются следующие документы 

(на основании ст.65 ТК РФ): 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заклю-

чается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, ИНН; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих при-

зыву на военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной под-

готовки; 

 медицинское освидетельствование, свидетельствующее об отсутствии про-

тивопоказаний для работы в дошкольном образовательном учреждении; 

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

дования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим осно-

ваниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным ор-

ганом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внут-

ренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществле-

нию которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвер-

гавшиеся уголовному преследованию (на основании ст.331, ст. 351.1 ТКРФ) 

2.4 Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют паспорт 

или иной документ удостоверяющий личность, копию трудовой книжки или справку 

с места основной работы с указанием должности, графика работы, квалификационной 

категории. 

2.5. Работники-совместители, у которых имеется квалификационная категория, 

педагогический стаж работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную 

администрацией по месту основной работы.  

2.6. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

- заключается и подписывается трудовой договор (на определенный срок, на не-

определенный срок). 

- издается приказ по учреждению на основании заключенного трудового догово-

ра, содержание которого должно соответствовать условиям данного договора; 

- приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-дневный 

срок со дня подписания трудового договора; 



- по требованию работника руководитель обязан выдать ему заверенную копию 

приказа (ст. 68 ТК РФ); 

- заполняется личная карточка работника УФ № Т-2, утвержденная постановле-

нием Госкомитета РФ по статистике от 05.01.2004 № 1; 

-  формируется личное дело работника (копия документов об образовании, ква-

лификации, профессиональной подготовке, медицинское заключение об отсутствии 

противопоказаний, справка об отсутствии судимости, выписки из приказа о назначе-

нии и переводе и назначении, повышении). 

2.7. При приеме работника на работу или переводе его на другую работу руко-

водитель Учреждения обязан: 

-  разъяснить его права и обязанности; 

-  познакомить с должностной инструкцией, содержанием и характером его ра-

боты, условиями оплаты труда; 

- познакомить с Уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового распо-

рядка, коллективным договором, инструкциями по ОТ и ТБ, и другими локальными 

актами учреждения; 

- создать условия для ознакомления работника  с Положениями о службах, орга-

нах самоуправления и соуправления; 

- создать условия для ознакомления работника  с Образовательной программой 

(для педагогов). 

2.8. На всех работников, проработавших более 5 дней, ведутся трудовые книж-

ки в установленном порядке. 

2.9. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обу-

словлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой рабо-

те. 

 2.10. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и при-

казе (на срок не более 3 месяцев, а для заместителей руководителя не более 6 меся-

цев), отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят без испытания.  

2.11. В период испытания на работника распространяются все нормативно-

правовые и локальные акты, как и для работника, принятого на постоянную работу.  

2.12. Испытания при приеме на работу не устанавливаются для: лиц, избранных 

по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, ус-

тановленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми акта-

ми, содержащими нормы трудового права; беременных женщин и женщин, имеющих 

детей в возрасте до полутора лет; лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; лиц, 

окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые посту-

пающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окон-

чания образовательного учреждения; лиц, избранных на выборную должность на оп-

лачиваемую работу; лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого ра-

ботодателя по согласованию между работодателями; лиц, заключающих трудовой до-

говор на срок до двух месяцев; иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Ко-

дексом, иными федеральными законами, коллективным договором.    



2.13. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 

право расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания, предупредив не 

менее чем за 3 дня в письменной форме с указанием причин (ст. 71 ТК РФ). 

2.14. При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка, страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются в учрежде-

нии. 

2.15. Трудовые книжки хранятся у руководителя  Учреждения наравне с цен-

ными документами  в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних 

лиц. 

2.16. При приеме работника с источниками повышенной опасности руководи-

тель организует обучение и проверку знаний соответствующих правил охраны труда. 

2.17. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей ста-

тьи 72.2 Трудового Кодекса РФ. По письменной просьбе работника или с его пись-

менного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу 

к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы пре-

кращается (п.5 части первой ст.77 настоящего Кодекса). Не требует согласия работ-

ника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, если это не 

влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

2.18. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до 

одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место 

работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода 

прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утра-

чивает силу и перевод считается постоянным.  

2.19. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными за-

конами и иными нормативными правовыми актами РФ, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не про-

тивопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от 

перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель 

обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от 

работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотрен-

ных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным догово-

ром, соглашениями, трудовым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во вре-

менном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном 

переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответст-



вующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части 

первой статьи 77 Трудового  Кодекса РФ. 

2.20. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда (структурная реорганизация производства, дру-

гие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением 

изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового дого-

вора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель 

обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если 

иное не предусмотрено Трудовым Кодексом РФ. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан 

в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу, ко-

торую работник может выполнить с учетом его состояния здоровья.  

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной ра-

боты трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 

77 Трудового Кодекса РФ. 

2.21. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок 

не установлен Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение ука-

занного срока начинается на следующий день после получения работодателем заяв-

ления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (за-

числение в образовательное Учреждение, 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 до-

говора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заяв-

лении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, ес-

ли на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в со-

ответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключение трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право пре-

кратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику тру-

довую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового дого-

вора продолжается. 



2.22. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работ-

ника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навы-

ков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в по-

рядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

2.23. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также сроч-

ный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты ад-

министрацией учреждения лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК 

РФ. 

Помимо оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ и иными феде-

ральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физи-

ческим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

 

3. ОБЯЗАННОСТИ И ПОЛНОМОЧИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

 

Администрация учреждения обязана: 

3.1. Обеспечивать выполнение требований Устава и Правил внутреннего трудо-

вого распорядка, должностных инструкций и локальных актов Учреждения. 

3.2. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала 

в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы.  

3.3. Закрепить за каждым сотрудником соответствующее его обязанностям опре-

деленное рабочее место и оборудование. Своевременно знакомить с графиком работы 

(сменности), педагогических работников - с учебным планом, расписанием организо-

ванной образовательной деятельности, режимом дня по возрастным группам. 

Информировать о внутренних перемещениях в связи с производственной необ-

ходимостью и в силу других обстоятельств. 

3.4. Создать необходимые условия для работы персонала в соответствии с Сан-

ПиНами; соблюдать правила охраны труда, осуществлять необходимые мероприятия 

по технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии. 

3.5.Укреплять трудовую дисциплину за счет устранения потерь рабочего време-

ни, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая 

мнения трудового коллектива; осуществлять организаторскую работу, обеспечиваю-



щую контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса и направлен-

ную на реализацию образовательных программ.  

3.6. Создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, прини-

мать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других 

заболеваний работников Учреждения и воспитанников. Администрация несет ответ-

ственность за сохранность жизни и здоровья детей во время их пребывания в учреж-

дении, на экскурсиях, на прогулке, на занятиях, во время проведения конкурсов, со-

ревнований.  

3.7. Совершенствовать воспитательно-образовательный процесс, создавать усло-

вия для совершенствования творческого потенциала участников педагогического 

процесса, создавать условия для инновационной деятельности.  

3.8. Проводить в установленные сроки аттестацию педагогов на определения со-

ответствия занимаемой должности, создавать необходимые условия для совмещения 

работы с учебой, для систематического повышения квалификации. 

3.9. Принимать меры к своевременному обеспечению Учреждения учебно-

наглядными, методическими пособиями и инвентарем для организации эффективной 

работы. 

3.10. Своевременно рассматривать предложения сотрудников, направленные на 

повышение эффективности и качества работы Учреждения поддерживать и поощрять 

лучших работников. 

3.11.Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение дейст-

вующих условий оплаты труда, предоставлять компенсации работникам с вредными 

условиями труда. 

 3.12. Выплату заработной платы производить 15 числа за первую половину те-

кущего месяца, 30 числа за вторую половину предыдущего месяца  перечислением 

денежной суммы на расчетный счет в банке. 

 При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне праздничного или выходного дня. 

3.13. Своевременно предоставлять работникам отпуск, в соответствии с установ-

ленным графиком.  

3.14. Обеспечивать работникам предоставление социальных льгот и гарантий, 

установленных законодательством Российской Федерации и дополнительные меры 

социальной поддержки, предоставляемые законодательством Оренбургской области и 

Учредителем.  

3.15. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой об-

становки; 

- всемерно поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их 

участие в управлении Учреждением, в полной мере используя общее собрание работ-

ников, производственные и оперативные совещания, а также различные формы со-

управления; 

- своевременно рассматривать критические замечания и сообщать о принятых 

мерах.  

 

 



 

 

                                   4.     ЗАВЕДУЮЩИЙ  Учреждения 

4.1. Непосредственно управляет Учреждением в соответствии с Уставом, Ли-

цензией. 

Совместно с Педагогическим советом и другими общественными организация-

ми учреждения организует разработку и утверждение концепции программ развития, 

образовательной программы дошкольного образования, тематических планов, техно-

логий, методических рекомендаций и других локальных актов. 

Формирует контингент воспитанников Учреждения, обеспечивает их социаль-

ную защиту. 

4.2. Руководитель обеспечивает необходимые условия для функционирования 

служб: медицинской, психологической, методической, пищеблока, а также контроль 

за их работой в целях укрепления и охраны здоровья воспитанников и сотрудников. 

4.3. Обеспечивает рациональное использование бюджетных и внебюджетных ас-

сигнований, а также средств, поступающих из других источников финансирования. 

4.4. Распоряжается имеющимся имуществом и средствами; предоставляет еже-

годный отчет о расходовании средств, поступающих из бюджета и внебюджета. 

4.5. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение материально-технической ба-

зы, соблюдение правил СанПиН и охраны труда. 

4.6. Осуществляет подбор и расстановку кадров; устанавливает в соответствии с 

ТК РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка, Тарифно-квалификационными 

характеристиками и профессиональными стандартами должностные обязанности со-

трудников, создает условия для повышения профессионального мастерства.  

4.7. Обеспечивает выполнение приказов, распоряжений, инструктивных писем 

вышестоящих организаций по вопросам охраны труда и безопасности жизнедеятель-

ности, предписаний органов государственного надзора, технической инспекции труда 

(ст. 209-231 ТК РФ). 

4.8. Планирует и осуществляет мероприятия по охране труда в соответствии с 

нормативными требованиями по безопасности образовательной организации, обеспе-

чивает безопасную эксплуатацию совместно с заместителем заведующего по АХЧ 

инженерно-технических коммуникаций, оборудования и принимает меры по приве-

дению их в соответствии с ГОСТом, правилами и нормами охраны труда. 

4.9. Своевременно организует осмотры и ремонт здания, учреждения, организует 

расследование и учет несчастных случаев на производстве и во время воспитательно-

образовательного процесса (совместно с комиссией по охране труда). 

4.10. Контролирует своевременное обучение сотрудников по вопросам охраны 

труда и техники безопасности. Проводит вводный инструктаж со всеми вновь прини-

маемыми лицами, при необходимости инструктаж на рабочем месте. 

4.11. Утверждает инструкции по охране труда и безопасности жизнедеятельно-

сти. Несет ответственность за надлежащее обеспечение здоровых и безопасных усло-

вий труда и проведение воспитательно-образовательного процесса. 

 

 



                                 5. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

5.1. Работники Учреждения обязаны: 

5.1.1. Выполнять требования Устава, Правил внутреннего трудового распорядка, 

должностные инструкции и локальные нормативные акты Учреждения. 

5.1.2. Работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину (своевременно 

и точно выполнять распоряжения администрации; не отвлекать других работников от 

выполнения их трудовых обязанностей; своевременно приходить на работу; соблю-

дать установленную продолжительность рабочего времени (график работы, сменно-

сти, режим рабочего времени) и др.).  

5.1.3. Воспитатели группы, повара, сторожа (работающие по графику сменности) 

обязаны не покидать рабочее место  до прихода сотрудника-сменщика, в случае, если 

сменщик не пришел, проинформировать о ситуации администрацию Учреждения.  

В случае замены смен в графике, письменно сообщать администрации Учрежде-

ния с уведомлением о согласии работников меняющихся рабочими сменами. 

5.1.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, 

о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать 

правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены, 

уметь действовать в нестандартных экстремальных ситуациях (террористический акт, 

экологические катастрофы и т. п.). 

5.1.5. Проходить в установленные сроки предварительный и периодический ме-

дицинский осмотр, работники пищеблока – проходить ежедневный осмотр на гной-

ничковые заболевания,  все  работники – в установленном порядке проходить сани-

тарно-гигиеническое обучение, соблюдать санитарные нормы и правила. 

5.1.6. Беречь имущество Учреждения, соблюдать чистоту и порядок в помеще-

ниях, экономно расходовать материалы и энергоресурсы; воспитывать у детей береж-

ное отношение к имуществу. 

5.1.7. Проявлять заботу о воспитанниках Учреждения, быть внимательными, 

осуществлять индивидуально-личностный подход к каждому ребенку. 

5.1.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательны-

ми, доброжелательными с родителями (законными представителями) воспитанников. 

5.1.9. Своевременно заполнять, аккуратно вести установленную документацию. 

5.1.10. Содержать рабочее место, оборудование, мебель в исправном и аккурат-

ном состоянии. 

5.1.11. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 

5.2. Педагоги Учреждения обязаны: 

5.2.1.Организовывать воспитательно-образовательный процесс в соответствии с 

образовательными программами и требованиями ФГОС ДО. 

5.2.2.Строго соблюдать трудовую дисциплину и санитарные правила.  

5.2.3. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ре-

бенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, отвечать за воспитание и обуче-

ние детей. 



5.2.4. Выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и 

укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за 

выполнением инструкций по охране жизни и здоровья детей в помещениях и на дет-

ских прогулочных участках. 

5.2.5. Вести работу с детьми по основам безопасности жизнедеятельности и 

воспитанию здорового образа жизни. 

5.2.6. Осуществлять свою деятельность в соответствии с рекомендациями пси-

холого-педагогической и методической служб. 

5.2.7. Осуществлять работу с родителями (законными представителями) воспи-

танников (сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и обучения; про-

водить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета; по-

сещать детей на дому; уважать родителей, видеть в них партнеров и др.). 

5.2.8. Проводить ежедневную работу по созданию условий для социально-

психологической реабилитации и социальной адаптации детей. 

5.2.9. Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно информи-

ровать медицинских работников  и администрацию учреждения об отсутствующих 

детях. 

5.2.10. Строить и осуществлять воспитательную работу в соответствии с гибким 

режимом. 

5.2.11. Тщательно готовиться к занятиям, изготовлять педагогические пособия, 

игры, в работе с детьми использовать традиционные и нетрадиционные средства обу-

чения в рамках реализуемых программ. 

5.2.12. Участвовать в работе педагогических советов, других органов само-

управления и соуправления учреждения, изучать педагогическую литературу в соот-

ветствии с планом по самообразованию, знакомиться с опытом работы других воспи-

тателей.  

5.2.13. Участвовать в методической работе Учреждения, готовить выставки, 

участвовать в конкурсах, реализовывать проекты.  

 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТНИКОВ 

 

 6.1. Работники Учреждения имеют право: 

  6.1.1. Участвовать в управлении Учреждения. 

6.1.2. Защищать свою профессиональную честь и достоинство. 

6.1.3. Требовать от администрации Учреждения создания условий, необходимых 

для выполнения должностных обязанностей. 

6.1.4. Требовать от участников воспитательного процесса соблюдения норм и 

требований профессиональной этики. 

6.1.5.Повышать свою квалификацию, профессиональное мастерство. 

6.1.6.Аттестовываться на добровольной основе на повышенную квалификацион-

ную категорию, или по инициативе администрации  проходить аттестацию на соот-

ветствие занимаемой должности. 

6.1.7. Участвовать в научно-экспериментальной работе. 



6.1.9. На материальное поощрение в соответствии с Положением о распределе-

ния стимулирующего фонда оплаты труда работников Учреждения и Положением о 

премировании работников учреждения.  

6.1.10. На совмещение профессий и должностей. 

6.1.11. На социальные льготы и гарантии, установленные законодательством 

Российской Федерации и дополнительные меры социальной поддержки, предостав-

ляемые законодательством Оренбургской области и Учредителем. 

 

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

7.1. В Учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выход-

ными днями (суббота и воскресенье). 

Нерабочими праздничными днями в РФ являются: 

1,2,3,4,5 и 6 января – Новый год; 

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. Для работников с 40-

часовой рабочей неделей продолжительность рабочего дня, непосредственно предше-

ствующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

7.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-

хозяйственного, учебно-вспомогательного и иных работников, осуществляющих 

вспомогательные функции, устанавливается нормальная продолжительность рабочего 

времени, которая не может превышать 40 часов в неделю. 

7.2.1. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени (Приказ Минобрнауки России от 22.12.2014 г. 

№ 1601): 

- воспитатели, работающие на группах, реализующих основную образова-

тельную программу дошкольного образования  - 36 часов в неделю за ставку заработ-

ной платы; 

- воспитатели, непосредственно осуществляющие обучение, воспитание, при-

смотр и уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями 

здоровья в группе компенсирующей направленности – 25 часов в неделю за ставку 

заработной платы; 

- музыкальный руководитель - 24 часа в неделю за ставку заработной платы; 

7.2.2.Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работ-

ников устанавливается с учетом нормы часов педагогической работы, установленных 

за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных 

обязанностей ежегодно при тарификации работников ежегодно 1 сентября. 



7.3. Режим работы учреждения: с 7.30 до 17.30. 

7.4. График работы (сменности): 

- утверждается ежегодно, согласовывается с профсоюзным комитетом; 

- предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и пи-

тания; 

- объявляется работнику под роспись и вывешивается на видном месте не позд-

нее, чем за 1 месяц до его введения в действие. 

7.5. Расписание образовательной деятельности: 

- составляется в соответствии с требованиями СанПиН и исходя из педагогиче-

ской целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха 

воспитанников, гибкого режима, максимальной экономии времени педагогических 

работников; 

- утверждается руководителем учреждения.  

7.6. Общие собрания работников, родителей проводятся по мере необходимости, 

но не реже 1 раза в год. Заседания педагогического совета проводятся  не чаще одного 

раза в 2 месяца, но не реже 4-х раз в год. Все заседания не должны продолжаться бо-

лее 2 часов, родительские собрания — более 1,5 часа.  

7.7. Педагогическим и другим работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание образовательной деятельности и 

график работы (сменности); 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и других ре-

жимных моментов; 

- курить в помещениях учреждения, на территории учреждения (ст. 12 Феде-

рального закона от 23.02.2013  № 15-ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия 

окружающего табачного дыма и последствий потребления табака»). 

7.8. Посторонним лицам разрешается присутствовать в учреждении по согласо-

ванию с администрацией. 

7.9. Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их 

работы в присутствии детей и родителей во время проведения занятий.  

7.10. В случае неявки на работу по болезни или по другой уважительной причи-

не работник обязан: 

- своевременно известить администрацию; 

- предоставить соответствующий документ (листок временной нетрудоспособ-

ности) в первый день выхода на работу.  

7.11. В помещениях учреждения работникам запрещается: 

-  нахождение в верхней одежде, в уличной обуви и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий и дневного сна детей. 

7.12. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством. Дежурство в нерабочее время допускается в исключительных 

случаях, не чаще 1 раза в месяц с последующим предоставлением дней отдыха той же 

продолжительности, что и дежурство. 

7.13. Предоставление ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков осуществляется по окончании учебного года в летний период. 



7.13.1. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска уста-

навливается заместителю заведующего по административно-хозяйственной работе, 

работникам, работающим на должностях третьего уровня, работникам, работающим 

на должностях и профессиях второго уровня, работникам, работающим на должно-

стях и профессиях первого уровня -  на 28 календарных дней; 

7.13.2. Продолжительность ежегодных основных удлиненных оплачиваемых 

отпусков работникам, замещающим должности педагогических работников, а также 

руководителя и заместителя  устанавливается согласно Постановлению Правительст-

ва РФ от 14 мая 2015 г. № 466 «О ежегодных основных оплачиваемых отпусках»: 

- педагогическим работникам, работающим с воспитанниками групп общераз-

вивающей направленности – на 42  календарных дня; 

 - педагогическим  работникам, работающим с детьми с ограниченными воз-

можностями здоровья компенсирующей направленности –  на 56  календарных дней; 

-  заведующему – на 42 календарных дня. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По со-

глашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до ис-

течения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по за-

явлению работника должен быть предоставлен: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

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 неде-

ли до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372  ТК РФ. 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включаются: 

- время фактической работы; 

- время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с тру-

довым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового плана, коллективным договором, соглашениями, локальными нор-

мативными актами, трудовым договором сохранялось место работы (должность), в 

том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, 

выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха; 

- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от 

работы и последующем восстановлении на прежней работе; 

- период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный меди-

цинский осмотр (обследование) не по своей вине. 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 

включаются: 



- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 

вследствие его отстранения от работы в случае, предусмотренных статьей 76 настоя-

щего Кодекса; 

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного зако-

ном возраста; 

- время предоставляемых по просьбе работников отпусков без сохранения зара-

ботной платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в 

течение рабочего года. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неисполь-

зованный отпуск. 

7.15. В соответствии со ст. 147 ТК РФ  на основании результатов  специальной 

оценки условий труда повару и шеф-повару может предоставляться повышенная оп-

лата труда в размере 4% от оклада. 

7.16. В соответствии со ст. 128 ТК РФ по семейным обстоятельствам и другим 

уважительным причинам работнику предоставляется отпуск без сохранения заработ-

ной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работ-

ником и работодателем. 

7.17. Педагогическим работникам в соответствии с приказом Минобрнауки 

России от 31.05.2016 № 644 «Об утверждении Порядка предоставления педагогиче-

ским работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, дли-

тельного отпуска сроком до одного года» предоставляется длительный отпуск сроком 

до одного года. 

 

          8. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

9.1. На основании ст. 144, 191 ТК РФ, Устава ДОУ, Коллективного договора, 

Положения о распределении стимулирующего фонда оплаты труда работников учре-

ждения и Положения о премировании работников учреждения, в целях усиления ма-

териальной заинтересованности работников в повышении качества работы, развития 

творческой активности и инициативы при выполнении поставленных задач, а также в 

связи с юбилейными датами, правительственными наградами и грамотами выше-

стоящих организаций применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- премирование; 

- награждение Благодарственным письмом, Почетной грамотой и др. 

9.2. Поощрения применяются администрацией совместно или с Комиссией по 

награждению, по инициативе родителей (законных представителей) воспитанников 

или на основании решения Комиссии по рассмотрению установления доплат, надба-

вок и материального поощрения работников. 

9.3. Поощрения объявляются приказом по учреждению и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

9.4. За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются в выше-

стоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий. 

  

 



10. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

10.1. За совершения дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или не-

надлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обя-

занностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взы-

скания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника 

по основаниям, предусмотренным пунктами 5,6,9 или 10 ч.1ст.81 или п.1 ст.336 Тру-

дового Кодекса, а также п.7 или 8 ч.1 ст.81 Трудового Кодекса в случаях, когда ви-

новные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно амо-

ральный 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 со-

вершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

10.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребо-

вать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней ука-

занное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для приме-

нения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обна-

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

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работни-

ков, не позднее 6 месяцев со дня совершения проступка. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дис-

циплинарное 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 озна-

комиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соот-

ветствующий акт. 

10.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работ-

ник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

10.4. Педагогические работники, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение 

аморального проступка (п. 8ст. 81 ТК РФ), несовместимого с продолжением данной 

работы. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отно-

шению к детям, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие социаль-

ному статусу педагога. Педагоги могут быть уволены за применение методов воспи-



тания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспи-

танников по п. 2 ст.336 ТК РФ. 

10.5. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в 

связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического 

насилия производится без согласования с профсоюзным комитетом. 

10.6. Дисциплинарные взыскания к руководителю Учреждения применяются от-

делом образования администрации Гайского городского округа. 

 

 

 

 

 


