


 стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухуд-
шающие положение Работника по сравнению с действующим за-

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

предъявляет Работодателю: 

• - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях со-

вместительства; 

• - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

• - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

• - документ об образовании, 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 реа-

билитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуще-

ствляющим функции по выработке и реализации государственной поли-

тики нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 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, под-

вергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

• медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противо-

показаний по состоянию здоровья для работы в дошкольном образова-

тельном учреждении. 

2.4. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями 

Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления 

при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страхо-

вое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

Работодателем. 

2.6. При отсутствии 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 трудо-

вой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если 

иное не установлено федеральными законами, иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению Ра-

ботодателя. 

2.8. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, опре-

деленного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день 
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начала работы, то Работник должен приступить к работе на следующий день 

после вступления договора в силу. Если Работник не приступил к исполнению 

трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором, то трудо-

вой договор аннулируется. 

2.9. Прием на работу оформляется приказом Работодателя на основании за-

ключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объ-

является Работнику под расписку. 

2.10. На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в пяти-

дневный срок сделать запись в трудовой книжке Работника, в случае, если ра-

бота в МБДОУ Октябрьский д/с является для Работника основной. 

2.11. При приеме на работу вновь поступившего Работника его непосредст-

венный начальник обязан ознакомить Работника с условиями работы, его 

должностной инструкцией, настоящими Правилами, условиями оплаты труда, 

разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по правилам 

техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности, а также 

ознакомить с различными нормативными и локальными правовыми актами, 

имеющими отношение к его трудовой функции, и т. д. 

2.12. При приеме на работу Работодатель обязан: 

- обеспечить обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опас-

ными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со 

стажировкой на рабочем месте; 

- обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достиг-

ших возраста восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотрен-

ных законодательством. 

2.13. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого Работника, про-

работавшего в организации свыше пяти дней, в случае, когда работа в этой ор-

ганизации является для работника основной. 

2.14. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора 

могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законода-

тельством. 

2.15. Прекращение трудового договора может иметь место только по основа-

ниям, предусмотренным законодательством. 

2.16. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению 

сторон трудового договора. 

2.17. 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 за-

коном. Течение указанного срока начинается на следующий день после полу-

чения Работодателем заявления Работника об увольнении. 

2.18. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока преду-

преждения об увольнении, по соглашению между Работником и Работодате-

лем. 

2.19. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образо-
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вательное 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, локаль-

ных нормативных актов, соглашения или трудового договора Работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работни-

ка. 

2.20. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет пра-

во в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не про-

изводится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работ-

ник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральны-

ми законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.21. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя произво-

дится с учетом мотивированного мнения представительного органа МБДОУ 

Октябрьский д/с, за исключением случаев, предусмотренных законодательст-

вом РФ. 

2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

2.23. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работода-

тель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невоз-

можно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознако-

миться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.24. В день увольнения Работодатель обязан произвести с увольняемым Ра-

ботником полный денежный расчет и выдать ему надлежаще оформленную 

трудовую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится 

в соответствии с формулировками действующего трудового законодательства 

и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний 

день работы. 

2.25. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудо-

вую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от 

ее получения, Работодатель направляет Работнику уведомление о необходи-

мости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по 

почте. Со дня направления указанного уведомления Работодатель освобожда-

ется от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

2.26. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет пра-

во в любое время прекратить работу. В последний день работы Работодатель 

обязан выдать Работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с 

работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним оконча-

тельный расчет. 

2.27. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его дейст-

вия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 

чем за три календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего Работника). 

2.28. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной ра-

боты, прекращается по завершении этой работы. 
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2.29. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей от-

сутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

2.30. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в тече-

ние определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого перио-

да (сезона). 

2.31. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех 

месяцев, в том числе для работников пищеблока. Испытательный срок в обяза-

тельном порядке устанавливается для воспитателей. 

2.32. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) ра-

ботника: 

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

• не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

• не прошедшего в установленном порядке обязательный предваритель-

ный и периодический медицинский осмотр; 

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопо-

казаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

• по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других 

случаях, предусмотренных федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами. 

2.33. При проведении процедуры сокращения численности или штата работ-

ников, преимущественным правом оставления на работе дополнительно к ус-

тановленным действующим законодательством, пользуются, например, 

имеющие квалификационные категории по итогам аттестации, звание «Заслу-

женный работник дошкольного образовательного учреждения», имеющие зва-

ние «Ветеран дошкольного образовательного учреждения». 

2.34.Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокраще-

нием численности или штата дошкольного образовательного учреждения до-

пускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую 

работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением 

объема педагогической работы может производиться, как правило, только по 

окончании учебного года. 

 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
3.1. Администрация дошкольного образовательного учреждения имеет исклю-

чительное право на управление образовательным процессом. Заведующая до-

школьного образовательного учреждения является единоличным исполни-

тельным органом. 

3.2. Администрация дошкольного образовательного учреждения имеет право 

на прием на работу работников дошкольного образовательного учреждения, 

установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление об-

щих правил и требований по режиму работы, установление должностных тре-

бований. 

3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, стиму-



лирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством. 

3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соот-

ветствии с действующим законодательством и применять меры морального и 

материального поощрения в соответствии с действующим в дошкольном об-

разовательном учреждении положением. 

3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и 

воспитанников дошкольного образовательного учреждения, применять необ-

ходимые меры к улучшению положения работников и воспитанников дошко-

льного образовательного учреждения. 

3.6. Администрация обязана информировать трудовой коллектив: 

• о перспективах развития дошкольного образовательного учреждения; 

• об изменениях структуры, штатах дошкольного образовательного учре-

ждения; 

• о бюджете дошкольного образовательного учреждения, о расходовании 

внебюджетных средств.  

3.7. Администрация имеет право осуществлять контроль за воспитательно – 

образовательным процессом. 

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
4.1. Работник имеет право: 

• на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ; 

• требовать предоставления работы, обусловленной трудовым договором;                         

• на рабочее место; 

• на  выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

• отдых, еженедельные выходные дни, нерабочие праздничные дни, еже-

годный основной оплачиваемый отпуск; 

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях ох-

раны труда на рабочем месте; 

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей ква-

лификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными фе-

деральными законами; 

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для зашиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

• участие в управлении организацией, предусмотренных Трудовым кодек-

сом, Уставом дошкольного образовательного учреждения; 

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных догово-

ров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективных договоров, соглашений; 

• защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми незапрещснны-

ми законами способами; 

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в поряд-

ке, установленном законодательством; 

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных фе-



деральными законами. 

4.2. Работник обязан: 

• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка дошкольного об-

разовательного учреждения; 

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

• бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

• незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному ру-

ководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни 

и здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

 

5. РАБОЧЕЕ  ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
5.1. В дошкольном образовательном учреждении устанавливается пятидневная 

рабочая неделя, сторожа работают по скользящему графику.  

5.2.Продолжительность рабочей недели — 36 часов, для музыкального руко-

водителя - 24 часа, для логопеда – 20 часов.                               

5.3. Режим работы  ДОУ - 9 ч.  

Режим рабочего времени для работников пищеблока устанавливается: с 7.00-

15.48 (с 07.00 до 14.12 – повар, с 14.00 до 15.48 кухонный рабочий) 

Режим рабочего времени для административного персонала с 8.30 до 15.42.  

Режим рабочего времени для воспитателей с 8.00 – 17.00 

Режим рабочего времени заместителя заведующего по обеспечению  безопас-

ности, заведующего хоз. частью, машиниста по стирке белья устанавливается 

с 09.00 до 12.36. 

Режим рабочего времени для младших воспитателей с 8.00 до 17.00. 

Режим рабочего времени для сторожа-дворника с 19.30 – 3.00 

5.4. Сетка занятий утверждается администрацией дошкольного образователь-

ного учреждения, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наи-

более благоприятного режима труда и отдыха воспитанников и максимальной 

экономии времени педагогических работников. 

5.5. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье, для рабо-

тающих по графику, выходные дни предоставляются в соответствии с графи-

ком работы. 

5.6. По желанию работника, с его письменного заявления он  может за преде-

лами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, 

так и за пределами дошкольного образовательного учреждения. 

5.7. Педагогические работники могут привлекаться к дежурству в рабочее 

время в дошкольном образовательном учреждении.  

5.8. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагоги-

ческого совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методиче-

ского совета, родительские собрания, продолжительность которых составляет 

от 1 часа до 3 часов. 

5.9. Работникам дошкольного образовательного учреждения  предоставляется 

ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не  менее 28 календарных дней. Пе-



дагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 42 ка-

лендарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утвер-

ждаемым руководителем. 

 5.10. Работникам дошкольного образовательного учреждения  предоставля-

ются дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с требования-

ми статьи 128, 173 Трудового кодекса РФ.  

5.11. Работникам дошкольного образовательного учреждения  предоставляют-

ся дополнительные неоплачиваемые  дни отпуска по семейным обстоятель-

ствам в следующих случаях: 

• бракосочетание работника — 3 дня, 

• рождение ребенка — 2 дня, 

• смерть близких родственников — 3 дня, 

5.12. Учет рабочего времени организуется дошкольным образовательным уч-

реждением в соответствии с требованиями действующего законодательства. В 

случае болезни работника, необходимо своевременно (в течение первого дня) 

информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый 

день выхода на работу. 

5.13. В период организации образовательного процесса запрещается: 

• изменять по своему усмотрению сетку  занятий и график работы; 

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и пере-

рывов между ними; 

• курить в помещении дошкольного образовательного учреждения; 

• отвлекать педагогических и руководящих работников дошкольного об-

разовательного учреждения в учебное время от их непосредственной ра-

боты, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных 

обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

производственной деятельностью. 

 

6. ОПЛАТА ТРУДА 
6.1. Оплата труда работников дошкольного образовательного учреждения 

осуществляется в соответствии с Единой тарифной сеткой работников бюд-

жетных организаций и штатным расписанием. 

6.2. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости 

от установленного количества часов по тарификации.  

6.3. Оплата труда в дошкольном образовательном учреждении производится 

два раза в месяц: аванс и зарплата 30 и 15 числа соответственно при этом (при 

наличии возможности) организация может перечислять зарплату в произволь-

ные даты и ранее, но не позже срока. 

6.4. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и празд-

ничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

6.5. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих вре-

менно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требова-

ниями действующего законодательства. 

6.6. Работникам с условиями труда, отличающихся от нормальных условий 

труда устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодатель-



ством. 

 

7. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 
7.1. В дошкольном образовательном учреждении применяются меры мораль-

ного и материального поощрения работников в соответствии с Положением, 

утверждаемым  Советом трудового коллектива. 

7.2. В дошкольном образовательном учреждении существуют следующие ме-

ры поощрения: 

• объявление благодарности, 

• награждение Почетной грамотой, 

• представление к награждению ведомственными и государственными на-

градами, 

7.3. Поощрение объявляется приказом по дошкольному образовательному уч-

реждению, заносится в трудовую книжку работника. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненад-

лежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинар-

ные взыскания; 

• замечание, 

• выговор, 

• увольнение по соответствующим основаниям. 

7.5. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

7.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затре-

бовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работ-

ника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ ра-

ботника дать объяснение не является препятствием для применения дисцип-

линарного взыскания. 

7.7. 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 совета трудово-

го коллектива. 

7.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести ме-

сяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки фи-

нансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — позднее 

двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время про-

изводства по уголовному делу. 

7.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только од-

но дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисципли-

нарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабо-

чих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный 

приказ составляется соответствующий акт. 

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в госу-

дарственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров.  

7.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания ра-

ботник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 



 


