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1. Общие положения 
Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 

укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего 

времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы; 

обязательны для исполнения всеми работникам дошкольного образовательного 

учреждения. 

Каждый работник дошкольного образовательного учреждения несет 

ответственность за качество образования (обучение и воспитание) детей, за 

соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются руководством дошкольного образовательного 

учреждения в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1.Для работников дошкольного образовательного учреждения работодателем 

является дошкольное образовательное учреждение. 

2.2.Прием на работу и увольнение работников дошкольного образовательного 

учреждения осуществляется руководителем (заведующим) дошкольного 

образовательного учреждения. 

2.3. Работники принимаются на работу по трудовому договору. Решение о 

сроке трудового договора, его расторжении принимается заведующим 

дошкольного образовательного учреждения в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации. Заключенный трудовой договор доводится до 

сведения работника в письменной форме не позднее трех дней со дня 

фактического начала работы. 

2.4.На педагогическую работу принимаются лица, имеющие образовательный 

ценз и необходимую педагогическую квалификацию, соответствующую 

требованиям квалификационной характеристики. 

2.5.К педагогической деятельности в ДОУ не допускаются лица, которым она 

запрещена вступившим в силу приговором суда, имеющие  или имевшие 

судимость, подвергшиеся уголовному преследованию за преступления 

определенные ст.331 ТК РФ, имеющие неснятую или непогашенную 

судимость, признанные недееспособными и по медицинским показателям. 

Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов 

преступлений устанавливаются законом. 

2 .6 . При приеме на работу (заключении трудового договора) работник обязан 

предоставить руководству следующие документы: 

- медицинское заключение о состоянии здоровья; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

исключением случаев, когда 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;  
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- 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; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки. 

2.7.Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, 

предоставление которых не предусмотрено законодательством. 

2.8.Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в 

письменной форме между работником и работодателем. 

2.9.После подписания трудового договора руководитель издает приказ о 

приеме на работу, который доводится до сведения работника под роспись в 

трехдневный срок со дняфактического начала работы. В нем должны быть 

указаны наименование должности в соответствии с Единым тарификационным 

справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником 

должностей служащих или штатным расписанием и условия оплаты труда. 

2.10.При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

На всех работников, приработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

установленном порядке, на работающих по совместительству трудовые книжки 

ведутся по основному месту работы. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 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. 

2.11.На каждого работника дошкольного образовательного учреждения ведется 

личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, 

копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации. После 

увольнения работника его личное дело хранится в дошкольном образовательном 

учреждении 75 лет. 

2.12.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (ст. 71, 77, 81, 83, 84, 336 Трудового 

кодекса Российской Федерации). Работники имеют право расторгнуть трудовой 

договор, предупредив письменно руководство дошкольного образовательного 

учреждения за две недели. Прекращение трудового договора оформляется 

приказом по дошкольному образовательному учреждению. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/0bcb36bb1684e9183927055e83f44ce0bac15487/#dst797
consultantplus://offline/ref=15838A3B320E1A143672B14247E1E42401E4BBED9E9C79110C5ACCAE10A0A12536D7BE34AC1DC683623C1354F6211DC38BDC31A19B57B88DP6gFE
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2.13.В день увольнения руководитель дошкольного образовательного учреждения 

производит с работником полный денежный расчет и выдает ему трудовую 

книжку или предоставляет сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя, с внесенной в них записью об увольнении. Запись о причине 

увольнения в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности производится в соответствии с формулировками законодательства и 

со ссылкой на статью и часть статьи, пункт статьи ТК РФ. Днем увольнения 

считается последний день работы. 

 

2.1.Регулирование дистанционной (удаленной) работы и временного 

перевода  работника на   дистанционную работу по инициативе 

работодателя 

2.14.Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, 

выполнение трудовой функции дистанционно) является выполнение 

определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения 

работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного 

структурного подразделения (включая расположенные в другой местности), 

вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или 

косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии 

использования для выполнения данной трудовой функции и для осуществления 

взаимодействия между работодателем и работником по вопросам, связанным с 

ее выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе 

сети "Интернет", и сетей связи общего пользования. 

2.15.Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору 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). 

2.16. Под дистанционным работником понимается работник, заключивший 

трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, 

указанные в пункте 2.15., а также работник, выполняющий трудовую функцию 

дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, принятым 

работодателем в соответствии  с настоящими правилами внутреннего 

трудового распорядка дня и действующим законодательством Российской 

Федерации. 

2.17. На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой 

функции дистанционно распространяется действие трудового законодательства 

и коллективного договора, настоящих правил внутреннего трудового 

распорядка работников и иных актов, содержащих нормы трудового права. 

2.18.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  пунктом 2.20. 

2.19. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=9A68F72845770865DDD4EA0204BAD775&req=doc&base=RZR&n=189366&dst=100256&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=2439&REFDOC=370225&REFBASE=RZR&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D100256%3Bindex%3D5293&date=09.02.2021
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позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан 

направить дистанционному работнику оформленный надлежащим образом 

экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 

договору на бумажном носителе. 

2.20. При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящих правил 

внутреннего трудового распорядка работников, 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. 

2.21.При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо 

получает документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, 

самостоятельно. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами,  

2.10. настоящих правил внутреннего трудового распорядка работников, может 

осуществляться путем обмена электронными документами. 

2.22.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  действующим законодательством Российской Федерации, 

трудовая книжка на работника не ведется). 

2.23.При заключении в электронном виде трудовых договоров, 

дополнительных соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной 

ответственности, 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. 

В иных случаях взаимодействие дистанционного работника и работодателя 

может осуществляться путем обмена электронными документами с 

использованием других видов электронной подписи или в иной форме, 

предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору и позволяющей обеспечить фиксацию факта получения работником и 

(или) работодателем документов в электронном виде. 

2.24.При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя путем обмена электронными документами каждая из 

осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме 

электронного документа подтверждение получения электронного документа от 

другой стороны в срок, определенный коллективным договором, локальным 
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нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

2.25.С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного 

работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) 

работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в 

отношении которых трудовым законодательством Российской Федерации 

предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с 

ними работника в письменной форме, в том числе под роспись, дистанционный 

работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том числе под 

роспись, либо путем обмена электронными документами между работодателем 

и дистанционным работником, либо в иной форме, предусмотренной 

коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 

договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

2.26. В случаях, если в соответствии с действующим законодательством, 

работник вправе или обязан обратиться к работодателю с заявлением, 

предоставить работодателю объяснения, либо другую информацию, 

дистанционный работник делает это в форме электронного документа или в 

иной форме, предусмотренной коллективным договором, локальным 

нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

2.27.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 обязан 

направить 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, 

предусмотренном пунктом 2.24). 

2.28.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. 

2.29.  Дошкольное образовательное учреждение  вправе временно перевести 

работников на дистанционную работу без их согласия в случае катастрофы 

природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 
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части, работник может быть временно переведен по инициативе  дошкольного 

образовательного учреждения  на дистанционную работу на период наличия 

указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 

дистанционную работу по инициативе дошкольного образовательного 

учреждения, также может быть осуществлен в случае принятия 

соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 

местного самоуправления. 

2.30. Список работников, которых дошкольное образовательное учреждение  

временно переводит на дистанционную работу в силу обстоятельств, указанных 

в пункте 2.29 настоящих  правил внутреннего трудового распорядка 

работников, утверждается приказом  заведующего. 

2.31. При определении списка работников, если на дистанционную работу 

необходимо перевести до 30 процентов от общей численности персонала, на 

дистанционную работу переводят сотрудников, которым работа в 

обстоятельствах, указанных в пункте 2.29 настоящих правил внутреннего 

трудового распорядка работников, противопоказана медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации. А также сотрудников, перевод на дистанционную 

работу которых не повлечет негативных последствий для нормального 

функционирования дошкольного образовательного учреждения. 

2.32. В случае если в силу обстоятельств, указанных в пункте 2.29 настоящих 

правил внутреннего трудового распорядка работников, на дистанционную 

работу требуется перевести 30 и более процентов от общей численности 

персонала, осуществлять работу на территориях, зданиях  в  дошкольных 

образовательных учреждениях остаются работники, отсутствие очного 

присутствия которых негативно скажется на нормальном функционировании 

дошкольного образовательного учреждения. 

2.33.Срок временного перевода на дистанционную работу определяется 

приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением и не 

может превышать 6 месяцев. 

2.34. При наличии обстоятельств, указанных в пункте 2.30 настоящих правил 

трудового распорядка дня работников, более длительный срок,  заведующий 

дошкольным образовательным учреждением вправе продлить срок временного 

перевода на  период наличия обстоятельства, послужившего основанием для 

принятия  дошкольным образовательным учреждением решения о временном 

переводе работников на дистанционную работу. 

2.35.Дошкольное образовательное учреждение обеспечивает работников за 

свой счет всем необходимым для выполнения трудовой функции 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами. 

2.36. При необходимости дошкольное образовательное учреждение проводит 

обучение работников применению оборудования и средств, рекомендованных 

или предоставленных работодателем. Указанное обучение может проводиться, 

в том числе, с использованием дистанционных технологий. 

2.37. По соглашению сторон, заключенного в любой, позволяющей установить 

сторонам форме, допускается использование работником собственного 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации 

и иных средств. 
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2.38. Режим рабочего времени работников, временно переводимых на 

дистанционную работу, может быть изменен по соглашению сторон трудового 

договора в любой, позволяющей установить стороны форме. 

2.39.Взаимодействие работника и дошкольного образовательного учреждения 

осуществляется в рабочее время по графику работы работника с 10-00 до 12-00 

посредствам аудио и видео связи с использованием ПО Skype. Время 

взаимодействия работника и дошкольного образовательного учреждения 

включается в рабочее время работника без последующей отработки. 

2.40. Работник ежедневно заполняет отчет о проделанной работе в формате 

Google Таблицы. Общество направляет работнику ссылку на отчет в Google 

Таблицы в день перевода работника на дистанционную работу, затем 

ежемесячно 30 (31) числа месяца, предшествующего отчетному.  

2.41.Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может 

являться основанием для снижения ему заработной платы. 

2.42. Помимо иных оснований, предусмотренных действующим 

законодательством Российской Федерации 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 (за исключением 

случая, если более длительный срок для взаимодействия с работодателем не 

установлен порядком взаимодействия работодателя и работника. 

2.43.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. 

2.44. 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. 

2.45.В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда 

дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно работодатель исполняет обязанности, предусмотренные 

действующим законодательством Российской Федерации и  коллективным 

договором, а также осуществляет ознакомление дистанционных работников с 

требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами, 

рекомендованными или предоставленными работодателем.   

 

3.  Основные обязанности работников. 

3.1.Paботники дошкольного образовательного учреждения обязаны; 

- работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, 
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распоряжения руководителя дошкольного образовательного учреждения, 

обязанности, возложенные на них Уставом ДОУ, правилами внутреннего  

трудового распорядка дня  работников, положениями и должностными 

инструкциями: соблюдать дисциплину труда - основу порядка в ДОУ, вовремя 

приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 

времени, максимально используя его для творческого и эффективного 

выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, 

своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя; 

- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не 

допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, 

постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение 

высоких результатов образовательной деятельности; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;  

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

членами коллектива; 

- систематически повышать свой теоретический, методический и культурный 

уровень, деловую квалификацию: 

- быть примером достойного поведения и высокого морального долга на 

работе, соблюдать правила общежития; 

- содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- беречь и укреплять собственность дошкольного образовательного 

учреждения (оборудование, игрушки, инвентарь, учебные пособия и т.д.); 

- экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, 

воспитывать у детей бережное отношение к имуществу: 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. 

3.2.   Педагогические работники дошкольного образовательного 

учреждения несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время 

проведения учебных и игровых занятий  в группе, прогулок, экскурсий. 

Обо всех случаях травматизма детей работники дошкольного 

образовательного учреждения обязаны немедленно сообщить руководству, 

медицинскому работнику и родителям. 

3.3  Приказом заведующего дошкольного образовательного учреждения в 

дополнение к основной деятельности на воспитателей может быть возложено 

заведование учебно-опытными участками на территории группы, а также 

выполнение других образовательных функций с письменного согласия 

работника и с дополнительной оплатой. 

 

4. Основные обязанности руководителя. 

4.1. Работодатель в лице заведующего дошкольного образовательного 

учреждения: 

- обеспечивает соблюдение работниками дошкольного образовательного 

учреждения обязанностей, возложенных на них должностными инструкциями. 

Уставом ДОУ и Правилами внутреннего  трудового распорядка; 

- создает условия для улучшения качества работы, своевременно подводит 
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итоги, поощряет лучших  работников  с учетом мнения трудового коллектива, 

повышает роль морального и материального стимулирования труда, создает 

трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих 

полномочий; 

- способствует созданию  в трудовом коллективе деловой творческой 

обстановки, поддерживает и развивает инициативу  и активность работников; 

обеспечивает их участие в управлении дошкольным образовательным 

учреждением в полной мере используя собрания трудового коллектива, 

производственные совещания и различные формы общественной 

самодеятельности; своевременно рассматривает замечания и предложения 

работников по совершенствованию образовательной деятельности; 

- рационально организует труд работников дошкольного 

образовательного учреждения в соответствии с их специальностью и 

квалификацией, закрепляет за каждым из них определённое место для 

образовательной деятельности, обеспечивает исправное состояние учебного и 

игрового оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда; 

- обеспечивает систематическое прохождение работниками 

дополнительного профессионального образования, организует и проводит 

аттестацию педагогических работников, создает необходимые условия для 

совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

- обеспечивает соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

своевременно применяет меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива; 

- работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускает 

к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день, принимает к нему 

соответствующие дисциплинарные меры в установленном порядке согласно 

действующему законодательству; 

- создаёт оптимальные санитарно-гигиенические условия (освещенность 

рабочего места, температурный режим,  электробезопасность и т.д.), 

своевременно производит ремонт ДОУ, добивается  эффективной работы 

технического персонала; 

- выплачивает заработную плату не реже чем два раза в месяц – расчет за 

предыдущий месяц 10, за первую половину 25 числа; 

- осуществляет обязательное социальное страхование в соответствии с 

федеральными законами; 

4.2. Руководство дошкольного образовательного учреждения несет 

ответственность за жизнь и здоровье детей во время  пребывания их в ДОУ. 

Обо всех случаях травматизма сообщает в соответствующие органы 

управления образованием в установленном порядке. 

 

5. Права 

5.1.Педагогические работники имеют право работать по совместительству в других 

организациях,  учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб 

основной работе. 

5.2.Руководящие и педагогические работники добровольно проходят раз в пять 

лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических и руководящих 

работников. 
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6. Pабочее время  и его использование 

6.1.Рабочее время педагогических работников определяется расписанием 

занятий и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом ДОУ  и  

Правилами внутреннего трудового распорядка. 

6.2.Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает заведующий 

дошкольным образовательным учреждением  с учетом мнения трудового 

коллектива до ухода работника  в отпуск. 

При этом необходимо учитывать: 

- объем учебной нагрузки  устанавливается исходя из принципов 

преемственности с учетом  квалификации педагогического работника и имеющегося в 

наличии объема учебной нагрузки; 

- объём  учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника; 

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа детей и 

количества групп. 

6.3. Руководитель дошкольным  образовательным учреждением обязан 

организовать учет явки работников ДОУ на работу и ухода с работы. 

6.4. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, который должен быть объявлен работникам 

под роспись и вывешен не позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие. 

6.5. Работа  в нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

отдельных работников образовательного учреждения (методистов, воспитателей и 

др.) к дежурству в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному 

приказу заведующего дошкольным образовательным учреждением 

6.6 Компенсация за дежурство и работу в выходные или нерабочие 

праздничные дни производится согласно ст.153 ТК РФ. 

6.7.  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.  

Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по 

соответствующему органу управления образованием, другим работникам - 

приказом по дошкольному образовательному учреждению. 

6.8.Педагогическим и другим работникам дошкольного образовательного 

учреждения запрещается: 

- Изменять по своему усмотрению  расписание занятий, заменять друг 

друга без ведома руководства дошкольного образовательного учреждения; 

- Отменять,  удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий 

и перемен; 

- Отвлекать педагогических работников  в учебное время от их 

непосредственной работы для проведения разного рода  мероприятий, не 

связанных с производственной деятельностью. 

6.9.Посторонние лица могут  присутствовать в группе на учебном занятии 

только с разрешения заведующего и его заместителей. Вход в группу после 

начала учебного занятия разрешается  только заведующему дошкольным 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c216f8c80451914f348e9cc180e3b0cecfd919e9/#dst100524
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образовательным учреждением. 

 

7. Поощрение за успехи в работе 

  7.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 

труде и за другие достижения применяются следующие поощрения: 

- Объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;  

- Выдача премий; 

- Награждение  ценным подарком: 

- Награждение почетными грамотами.  

В ДОУ могут применяться и другие ведомственные и государственные 

поощрения. 

7.2. За особые заслуги работники  дошкольного образовательного учреждения 

представляются для награждения  правительственными  наградами, 

установленными для работников народного образования и присвоения 

почётных  званий. 

7.3.При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального  

и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, 

доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

7.4.При применении мер поощрения обеспечивается сочетание  материального 

и морального поощрения. При представлении работников к государственным 

наградам и почётным  званиям учитывается мнение трудового коллектива. 

 

8. Ответственность  нарушение трудовой дисциплины 

8.1.Нарушение трудовой  дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, Уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностными инструкциями, влечёт за собой применение мер 

дисциплинарного  воздействия, а также применение мер, предусмотренных 

действующим законодательством.  

8.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания:  

 -замечание: 

   - выговор 

-увольнение 

8.3.Дисциплинарные взыскания  на заведующего накладываются органом 

управления  образования,  который имеет право назначать и увольнять 

руководителя ДОУ. 

8.4.  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. 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 профкома. 

8.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
consultantplus://offline/ref=2AEB02DD426ADCE1C61C628C9B77B331DD56D84E775BE977C93BF03DD491C96AE3B3F72844E55D4F469ED5100FW4l2L


13 
 

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. 

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

8.7. Приказ о применении дисциплинарного  взыскания с указанием мотивов 

его применения  объясняется работнику  под роспись в течение 3 рабочих дней 

со дня издания, не считая времени отсутствия работника. 

8.8.  Если  в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Руководитель ДОУ 

по своей инициативе, ходатайству трудового коллектива или личному  

заявлению работника может издать приказ о снятии взыскания, не  ожидая 

истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой 

дисциплины и при том проявил себя  как хороший добросовестный работник. В 

течение срока  действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в разделе 7, не применяются. 

8.9. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену 

руководства и на ходатайство в вышестоящих органах об его замене.  

8.10. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому 

работнику под роспись. 
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