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ПРИНЯТО: 
на общем собрании работников 
протокол № _3_ от 27.05.2026 

Правила внутреннего трудового распорядка в муниципальном 
дошкольном образовательном учреждении 
«Детский сад «Дюймовочка» х. Клетский 

Среднеахтубинского района Волгоградской области 



1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка в ДОУ (далее -
Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации с изменениями от 29 декабря 2025 года, Федеральным законом от 
29 декабря 2012 года № 273-ФЭ «Об образовании в Российской Федерации» с 
изменениями от 25 апреля 2026 года, приказом Минпросвещения России от 4 
апреля 2025 года № 268 «Об утверждении Особенностей режима рабочего 
времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность по основным и 
дополнительным общеобразовательным программам, образовательным 
программам среднего профессионального образования и соответствующим 
дополнительным профессиональным программам, основным программам 
профессионального обучения», приказом Минпросвещения России от 4 
апреля 2025 года № 269 «О продолжительности рабочего времени (нормах 
часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 
работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность по 
основным и дополнительным общеобразовательным программам, 
образовательным программам среднего профессионального образования и 
соответствующим дополнительным профессиональным программам, 
основным программам профессионального обучения, и о порядке определения 
учебной нагрузки указанных педагогических работников, оговариваемой в 
трудовом договоре, основаниях ее изменения и случаях установления 
верхнего предела указанной учебной нагрузки», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2024 года № 415 «О 
ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках», постановлением 
Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 02 
июня 2026 года № 19 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.2.4283-26 
«Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и 
обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», Уставом дошкольного 
образовательного учреждения, Коллективным договором и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими 
трудовые отношения, образовательную деятельность, охрану труда, режим 
рабочего времени и времени отдыха работников. Правила утверждены в 
соответствии со ст. 190 ТК РФ. 

1.2. Данные Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют 
порядок приёма, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и 
увольнения работников ДОУ, основные права, обязанности и ответственность 
сторон трудового договора, режим работы и время отдыха, оплату труда, 
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие 
вопросы регулирования трудовых отношений. 



1.3. Правила способствуют эффективной организации работы трудового 
коллектива дошкольного образовательного учреждения, рациональному 
использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности 
труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются 
локальным нормативным актом детского сада и является приложением к 
Коллективному договору дошкольного образовательного учреждения. 

1.5. Правила утверждаются заведующим с учётом мнения представительного 
органа работников в порядке, установленном статьями 190 и 372 Трудового 
кодекса Российской Федерации, если такой представительный орган создан в 
дошкольном образовательном учреждении. 

1.6. Ответственность за соблюдение настоящих Правил внутреннего 
трудового распорядка в ДОУ едина для всех членов трудового коллектива. 

1.7. Дисциплина труда в дошкольном образовательном учреждении 
поддерживается на основе уважения человеческого достоинства работников, 
воспитанников, родителей (законных представителей) воспитанников и иных 
участников образовательных отношений. Не допускаются физическое и (или) 
психическое насилие, унижение чести и достоинства, дискриминация, грубое 
или иное недопустимое обращение в отношении работников, воспитанников и 
иных лиц. 

2. Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и 
увольнения работников ДОУ 

2.1. Порядок приема на работу 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 
договора о работе в данном дошкольном образовательном учреждении (ч. 1 ст. 
68 ТК РФ). 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 57 ТК РФ) 
путем составления и подписания сторонами единого правового документа, 
отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда 
работника. Один экземпляр трудового договора хранится в дошкольном 
образовательном учреждении, другой - у работника (ч. 1 ст. 67 ТК РФ). 

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 
допускается только в случаях, предусмотренных ст. 58 и 59 ТК РФ. 

2.1.4. При приеме на работу сотрудник обязан предъявить администрации 
ДОУ (согласно ч. 1 ст. 65 ТК РФ): 



паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 
исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые. 
Впервые принятым на работу сотрудникам не оформляются трудовые 
книжки в бумажном варианте. В случае, если на лицо, поступающее на 
работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 
заведующим представляются в соответствующий территориальный 
орган Социального фонда России сведения, необходимые для 
регистрации указанного лица в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета. Лица, имеющие бумажную трудовую по 
состоянию на 1 января 2021 года, вправе потребовать от заведующего ее 
принятие и продолжение заполнения согласно ст. 66 ТК РФ; 
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 
документа; 
документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу; 
документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую 
специальных знаний или специальной подготовки; 
справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, 
которые устанавливаются МВД России. 

справку о том, является или не является лицо подвергнутым 
административному наказанию за потребление наркотических средств 
или психотропных веществ без назначения врача либо новых 
потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в 
порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 
связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии 
с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 
ахминистративному наказанию за потребление наркотических веществ 
без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 
веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается 
подвергнутым административному наказанию. 



• обучающимся по образовательным программам справку из учебного 
заведения о прохождении обучения (для лиц, программам высшего 
образования). 

2.1.5. При поступлении на работу сотрудник в обязательном порядке 
проходит: 

• предварительный медицинский осмотр (пункт 9 ч. 1 ст. 48 Федерального 
закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЭ); 

• обязательное психиатрическое освидетельствование для работников, 
осуществляющих педагогическую деятельность, деятельность по уходу 
и присмотру за детьми (пункт 8 Приложения 2 к приказу Минздрава 
России от 20 мая 2022 года №342н). Повторное прохождение 
освидетельствования сотруднику не требуется в случае, если он 
поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее проходил 
освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию 
психического здоровья был пригоден к выполнению указанного вида 
деятельности. Результат ранее проведенного освидетельствования 
подтверждается медицинскими документами, в том числе полученными 
путем электронного обмена между медицинскими организациями 
(пункт 5 Приложения 1 к приказу Минздрава России от 20 мая 2022 года 
№ 342н). 

2.1.6. Лицо, поступающее на должность заведующего дошкольным 
образовательным учреждением, а также заведующий дошкольным 
образовательным учреждением представляют сведения о доходах, об 
имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о доходах, 
об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) 
и несовершеннолетних детей, а также иные сведения антикоррупционного 
характера в случаях, порядке и объёме, установленных законодательством 
Российской Федерации о противодействии коррупции, Трудовым кодексом 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами учредителя и 
иными применимыми нормативными правовыми актами (ч. 2 ст. 281_1 ТК 
РФ). 

2.1.7. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства 
осуществляется в соответствии с требованиями действующего 
законодательства Российской Федерации. 

2.1.8. Для оформления на работу иностранным гражданам и лицам без 
гражданства следует предоставить документы, перечисленные в п. 2.1.4 
настоящих Правил, а также: 

• временно пребывающим визовым иностранцам: разрешение на работу, 
виза, миграционная карта; 



зременно преоывающим безвизовым иностранцам: патент, 
миграционная карта; 
зременно проживающим: разрешение на временное проживание, 
разрешение на временное проживание в целях получения образования, 
виза: 
постоянно проживающим: вид на жительство; 
высококвалифицированному специалисту: договор (полис) 
добровольного медицинского страхования, действующий на территории 
РФ. разрешение на работу, виза, вид на жительство, миграционная карта. 
14. 1 ст. 327_3 ТК РФ) 

. Для иностранных граждан ИНН, СНИЛС, трудовую книжку может 
работодатель. 

Приём на работу иностранных граждан, лиц без гражданства, 
*в. лиц, получивших временное убежище на территории Российской 

Федерации, и иных специальных категорий граждан осуществляется с учётом 
установленных трудовым законодательством Российской 

щии, законодательством Российской Федерации о правовом положении 
востренных граждан, миграционном учёте, беженцах и иными применимыми 

шыми правовыми актами. Документы, подтверждающие право на 
пение трудовой деятельности, предъявляются в случаях и порядке, 

г гмотренных законодательством Российской Федерации. 

1 9 Разрешение на работу может быть предъявлено иностранным 
юм и лицом без гражданства заведующему после заключения ими 

договора, если трудовой договор необходим для получения 
гния на работу. В этом случае трудовой договор вступает в силу не 

дня получения иностранным гражданином или лицом без гражданства 
;ния на работу, а сведения о разрешении на работу вносятся в трудовой 
в порядке, установленном ч. 3 ст. 57 ТК РФ (ч. 2 ст. 327_3 ТК РФ). 

I При заключении трудового договора поступающие на работу 
ый гражданин или лицо без гражданства не предъявляют 

гющему документы воинского учета, за исключением случаев, 
ленных федеральными законами или международными договорами 
кой Федерации, указами Президента Российской Федерации, 
лениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 327_3 ТК 

1 1 Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими 
* г лгт! шестнадцати лет, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, 

федеральными законами (ч. 1 ст. 63 ТК РФ). 



2 - 1 1 . . Лица, получившие общее образование и достигшие возраста 
п х т Б а д о а п лет . МОГУТ заключать трудовой договор для выполнения легкого 
тт>да. не причиняющего вреда их здоровью. Лица, достигшие возраста 
игткадцата лет и в соответствии с федеральным законом оставившие 
общеобразовательную организацию до получения основного общего 
осеазования или отчисленные из указанной организации и продолжающие 
з а л у ч а т ь общее образование в иной форме обучения, могут заключать 
"тыловой договор для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда их 
коровью и без ущерба для освоения образовательной программы (ч. 2 ст. 63 
ТХРФ). 

2.1.1 IJ2. С письменного согласия одного из родителей (попечителя) трудовой 
заговор может быть заключен с лицом, получившим общее образование и 
А к щ ш и м возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не 
ггичиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее 
:»гсазование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в 
свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего 
зте~а его здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы 
(ч.Зет. 63 ТК РФ). 

2.'..11.3. Трудоустройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
ркхшгелей, получивших общее образование и достигших возраста 
яетьфнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда их 
ооровыо, либо детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
жнучающих общее образование и достигших возраста четырнадцати лет, для 
э^синения в свободное от получения образования время легкого труда, не 
j-ичиняющего вреда их здоровью, и без ущерба для освоения 
ггеазовательной программы осуществляется с письменного согласия органа 
:cesa и попечительства или иного законного представителя (ч. 4 ст. 63 ТК РФ). 

11 12. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний, 
лк^гальной подготовки, квалификации или права на занятие 
-гстэегствующей деятельностью, обязаны предъявить документы об 
гссеэовании, квалификации, наличии специальных знаний, 
:гоэессиональной подготовке либо иные документы, подтверждающие 
—стэетствие квалификационным требованиям, квалификационным 
.пвзочникам, профессиональным стандартам и требованиям 
*сгеодательства Российской Федерации, если такие требования установлены 

соответствующей должности или выполняемой работы. 

1 2-1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица 
m i - isie среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 
<з.-^ясикационным требованиям, указанным в квалификационных 
згг;ь?яниках, и (или) профессиональным стандартам, если иное не 



«лено Федеральным законом «Об образовании в Российской 
гсшши» от 29 декабря 2012 года № 27Э-ФЗ (ч. 1 ст. 46). 

1 "2-2. К занятию педагогической деятельностью по дополнительным 
>вательным программам допускаются лица, обучающиеся по 

цельным программам высшего образования по специальностям и 
пениям подготовки, соответствующим направленности 

гльных общеобразовательных программ, и успешно прошедшие 
суточную аттестацию не менее чем за два года обучения. Соответствие 
ггельной программы высшего образования направленности 
ггельной образовательной программы определяется заведующим (ч. 4 

- федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЭ). 

II.-2-3. К занятию педагогической деятельностью в государственных и 
альных дошкольных образовательных учреждениях не допускаются 

ые агенты (ч. 4 1 ст. 46 Федерального закона от 29 декабря 2012 
"т^ь 27Э-ФЗ). 

1L : Прием на работу в дошкольное образовательное учреждение без 
пения перечисленных документов не допускается. Вместе с тем 

шя не вправе требовать от работника предъявления документов, 
предусмотренных законодательством, например, характеристики с 

места работы, справки о жилищных условиях и т.д. (ч. 3 ст. 65 ТК 

1 - Прием на работу оформляется приказом заведующего ДОУ, изданным 
а каовании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

)вать условиям заключенного трудового договора (ч. 1 ст. 68 ТК 
Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

шый срок со дня фактического начала работы. По требованию 
заведующий обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

юго приказа. 

2 ! 15 При приеме на работу (до подписания трудового договора) заведующий 
обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, 

должностной инструкцией, инструкциями по охране труда и 
безопасности, иными локальными нормативными актами, 

1ственно связанными с трудовой деятельностью работника, 
шым договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 

: гстзетствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия 
ж:зъггании означает, что работник принят на работу без испытания. В 

I испытания на работника распространяются положения трудового 



и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
права, коллективного договора, соглашений, локальных 
актов. 

лри приеме на раооту не устанавливается для: 

изоранных по конкурсу на замещение соответствующей 
лохкности, проведенному в порядке, установленном трудовым 
^ : нодательством и иными нормативными правовыми актами, 
-vr держащими нормы трудового права; 
гесеменных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет ( 
СЗ от 09.04.2026 № 91-ФЗ, внесенным поправкам в ст.70 ТК РФ) 
rziL ее достигших возраста восемнадцати лет; 

получивших среднее профессиональное образование или высшее 
гсгаэование по имеющим государственную аккредитацию 
гогаэовательным программам и впервые поступающих на работу по 
тс-тученной специальности в течение одного года со дня получения 

гсионального образования соответствующего уровня; 
приглашенных на работу в порядке перевода из другого 
>льного образовательного учреждения по согласованию между 

дующими; 
заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 
1ми. коллективным договором (ч. 1 -4 ст. 70 ТК РФ). 

(Ггок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 
го ДОУ, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей 
и иных обособленных структурных подразделений дошкольного 
льного учреждения - шести месяцев, если иное не установлено 

i законом. При заключении трудового договора на срок от двух 
месяцев испытание не может превышать двух недель. В срок 

не засчитываются период временной нетрудоспособности 
и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе (ч. 

- 70 ТК РФ). 

ГЬи неудовлетворительном результате испытания заведующий имеет 
j o истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

м. предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за 
с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

не выдержавшим испытание. Решение заведующего работник 
право обжаловать в суд. При неудовлетворительном результате 

-- л расторжение трудового договора производится без учета мнения 



• 

профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия (ч. 
К в ! с т . 71 ТКРФ>_ 

EXJ9 Е^лж срос испытания истек, а работник продолжает работу, то он 
-.-._-егжззшим испытание и последующее расторжение трудового 

скзется только на общих основаниях. Если в период испытания 
придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него 

то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 
желанию, предупредив об этом заведующего дошкольным 

учреждением в письменной форме за три дня (ч. 3 и 4 ст. 71 

Тг> довой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
ДОУ. Работник обязан приступить к исполнению трудовых 
со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом 

не определен день начала работы, то работник должен приступить к 
. следующий рабочий день после вступления договора в силу. Если 
не приступил к работе в день начала работы, то заведующий имеет 
[улировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 
везаключенным (ст. 61 ТК РФ). 

Трудовая книжка ведётся работодателем в случаях и порядке, 
иных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

правовыми актами Российской Федерации. На работников, 
поступающих на работу после введения электронных сведений о 

деятельности, бумажная трудовая книжка не оформляется, 
в отношении которых в установленном порядке продолжается 

бумажной трудовой книжки, записи в трудовую книжку вносятся в 
предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

Зсе записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную 
лификации, о награждениях вносятся в трудовую книжку на 
соответствующего приказа заведующего не позднее 5 рабочих 

а. об увольнении - в день увольнения и должны точно соответствовать 
- приказа (пункт 9 Приказа Минтруда России от 19 мая 2021 года № 

По желанию работника сведения о работе по совместительству 
в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

подтверждающего работу по совместительству (ч. 4 и 5 ст. 66 ТК 

В случае, если работнику потребовалось внести запись о работе по 
LTbCTBy и он при этом не осуществляет трудовую деятельность, для 

такой записи он вправе обратиться в дошкольное образовательное 



j у • ii line, в котором он осуществлял работу по совместительству (пункт 11 
Г с т а Минтруда России от 19 мая 2021 года № 320н). 

11_2f Заведующий формирует в электронном виде основную информацию о 
зовов деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения 

* "типовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 
LibCTBOM Российской Федерации об индивидуальном 

жцированном) учете в системах обязательного пенсионного 
и обязательного социального страхования, для хранения в 

юнных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 
сой Федерации (ч. 1 ст. 6 6 1 ТК РФ). 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 
, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 
прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК РФ, 

федеральным законом информация (ч. 2 ст. 6 6 1 ТК РФ). 

1L2" В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора 
ж х . поступающее на работу, предъявляет заведующему сведения о трудовой 

вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 
могут использоваться также для исчисления трудового стажа 

внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 
ши с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 
книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и 

i нормативными правовыми актами Российской Федерации (ч. 3 ст. 6 6 1 
1K!4>l 

2X2* Л:-що, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 
о трудовой деятельности: 

5 дошкольном образовательном учреждении по последнему месту 
т^ооты (за период работы в данном учреждении) на бумажном носителе, 
:.1згренные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 
~одписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
zra ее наличии у заведующего); 

* многофункциональном центре предоставления государственных и 
ч-.>жципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом; 
5 Фонде пенсионного и социального страхования Российской 
Сьгдерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
лифицированной электронной подписью; 



: использованием единого портала государственных и муниципальных 
услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной 
кзали эицированной электронной подписью (ч. 4 ст. 66_1 ТК РФ). 

дующий обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 
5 соответствии с ТК РФ, или иным федеральным законом на работника 

тру довая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы 
дошкольном образовательном учреждении способом, указанным в 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

ванной электронной подписью (при ее наличии у заведующего), 
в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

. по адресу электронной почты ДОУ: 

$ гериод работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
заявления: 
шел увольнении в день прекращения трудового договора (ч. 5 ст. 6 6 1 
IK РФ). 

случае выявления работником неверной или неполной информации в 
о трудовой деятельности, представленных заведующим для 

в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 
Российской Федерации, заведующий по письменному заявлению 

обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности 
их в порядке, установленном законодательством Российской 

об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах 
пенсионного страхования и обязательного социального 

хля хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 
страхования Российской Федерации (ч. 6 ст. 66_1 ТК РФ). 

;• довые книжки работников хранятся в дошкольном образовательном 
как документы строгой отчетности (пункт 41 Приказа Минтруда 

от 19 мая 2021 года № 320н). Трудовая книжка и личное дело 
ДОУ хранится в органах управления образованием. 

На каждого работника ведётся личное дело в порядке, установленном 
нормативными актами дошкольного образовательного 

. номенклатурой дел и законодательством Российской Федерации 
льных данных. В личное дело включаются документы и сведения, 

е для оформления, исполнения, изменения и прекращения 
отношений, кадрового учёта, предоставления гарантий, 

и льгот, подтверждения квалификации, соблюдения 
законодательством ограничений и выполнения обязанностей 

^гтеля. Копии документов, содержащих персональные данные, 



категории персональных данных или сведения ограниченного 
53й~-очаются в личное дело только при наличии правовых оснований 

необходимом для достижения законных целей обработки 
данных. 

Работодатель вправе предложить работнику представить 
!е сведения или документы для кадрового учёта, если их 

соответствует законодательству Российской Федерации, 
нормативным актам дошкольного образовательного учреждения и 

гссэоотки персональных данных. Предоставление автобиографии, 
и иных дополнительных сведений допускается только при 

ггзэовых оснований и с соблюдением требований законодательства 
Федерации о персональных данных. 

Срок хранения личных дел работников, законченных 
дством после 1 января 2003 года, составляет 50 лет. Срок 

личных дел уволенных работников до 2003 года - 75 лет (пункт 445 
госархива от 20 декабря 2019 года № 236). Отчет срока хранения 

работников, уволенных из дошкольного образовательного 
начинается с 1 января года, следующего за тем, когда дело было 

гка персональных данных работников и лиц, поступающих на 
:с_.шествляется работодателем в целях обеспечения соблюдения 

законодательства Российской Федерации и иных нормативных 
актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении 

и продвижении по работе, обеспечения личной безопасности 
контроля количества и качества выполняемой работы, 
сохранности имущества, ведения кадрового, воинского, 

.ого, налогового и архивного учёта, предоставления работникам 
компенсаций и льгот, исполнения обязанностей работодателя перед 

1ыми органами и фондами. Обработка персональных данных 
я с соблюдением принципов законности, соразмерности, 
объёма обрабатываемых данных, конфиденциальности и 

_ерсональных данных. 

2.2. Отказ в приеме на работу 

щается необоснованный отказ в заключении трудового договора, 
то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 
е прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 

з зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 
|^ас!ения, имущественного, семейного, социального и должностного 



эозраста. места жительства (в том числе наличия или отсутствия 
по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 
принадлежности или непринадлежности к общественным 

или каким-либо социальным группам, а также других 
не связанных с деловыми качествами работников, не 

за исключением случаев, в которых право или обязанность 
такие ограничения или преимущества предусмотрены 

законами (ч. 1 и 2 ст. 64 ТК РФ). 

педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 
ценз, который определяется в порядке, установленном 

м Российской Федерации в сфере образования (ч. 1 ст. 331 

1ескои деятельности не допускаются лица: 

права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 
в законную силу приговором суда; 

или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 
(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 
и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 
_то психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

•адовой неприкосновенности и половой свободы личности, против 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

L основ конституционного строя и безопасности государства, 
безопасности человечества, а также против общественной 

за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2.2.4. 
Правил; 

неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 
х:обо тяжкие преступления, не указанные в пункте б); 

ie недееспособными в установленном федеральным законом 

ie заоолевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
государственной политики и нормативно-правовому 

в области здравоохранения. 

kz.331 ТК РФ) 



к числа указанных в пункте б), имевшие судимость за совершение 
небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против 

хкрояы, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 
госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 
гкую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

, здоровья населения и общественной нравственности, 
«гиституционного строя и безопасности государства, мира и 

человечества, а также против общественной безопасности, и 
преследование в отношении которых по обвинению в 

этих преступлений прекращено по нереабилитирующим 
МОГУТ быть допущены к педагогической деятельности при 

г*п:е:~:ия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 
высшим исполнительным органом государственной власти 

? :ссийской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности 
--I ТК РФ). 

ся отказывать в заключении трудового договора женщинам по 
сзгзанным с беременностью или наличием детей (ч. 3 ст. 64 ТК РФ). 

ся отказывать в заключении трудового договора работникам, 
в письменной форме на работу в порядке перевода из другого 

образовательного учреждения, в течение одного месяца со дня 
с прежнего места работы (ч. 4 ст. 64 ТК РФ). 

':сьменному требованию лица, которому отказано в заключении 
договора, заведующий ДОУ обязан сообщить причину отказа в 

форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня 
такого требования. Отказ в заключении трудового договора 

обжалован в суд (ч. 5 и 6 ст. 64 ТК РФ). 

2.3. Перевод работника на другую работу 

е определенных сторонами условий трудового договора, в том 
тесеэод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 
об изменении определенных сторонами условий трудового 

заключается в письменной форме (ст. 72 ТК РФ). 

Гс-^эод на другую работу - постоянное или временное изменение 
функции работника при продолжении работы в том же дошкольном 

ном учреждении. Перевод на другую работу допускается только 
•менного согласия работника, за исключением случаев, 
г е н н ы х ч. 2 и 3 ст. 72_2 ТК РФ (ч. 1 ст. 72_1 ТК РФ). 



1енной просьбе работника или с его письменного согласия 
осуществлен перевод работника на постоянную работу в другое 
образовательное учреждение (ч. 2 ст. 72_1 ТК РФ). При этом 

гоэор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 ч. 1 ст. 77 

ся переводить и перемещать работника на работу, 
,то ему по состоянию здоровья (ч. 4 ст. 7 2 1 ТК РФ). 

. : "~ашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник 
временно переведен на другую работу в том же ДОУ на срок до 

tXL з. в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 
: т:утствующего работника, за которым в соответствии с законом 

место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по 
гтчэка перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он 

ее предоставления и продолжает работать, то условие 
о временном характере перевода утрачивает силу и перевод 
гтоянным (ч. 1 ст. 72_2 ТК РФ). 

нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии 
заключением, выданным в порядке, установленном 

законами и иными нормативными правовыми актами 
Федерации, с его письменного согласия заведующий обязан 

за пр>тую имеющуюся в дошкольном образовательном учреждении 
-надтивопоказанную работнику по состоянию здоровья (ч. 1 ст. 73 

--•чае катастрофы природного или техногенного характера, 
"ой аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 
землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен по инициативе заведующего ДОУ на дистанционную 
в период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный 
гг«э5отника на дистанционную работу по инициативе заведующего 

быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения 
" х } парственной власти и (или) органом местного самоуправления (ч. 
_9 ТК РФ). 

е работника на "такой перевод не требуется. При этом 
ДОУ обеспечивает работника, временно переведенного на 

_-ую работу по инициативе заведующего, необходимыми для 
этим работником трудовой функции дистанционно 

м. программно-техническими средствами, средствами защиты 



иными средствами либо выплачивает дистанционному 
гсмпенсацию за использование принадлежащих ему или 

оборудования, программно-технических средств, средств 
и иных средств, возмещает расходы, связанные с их 

а также возмещает дистанционному работнику другие 
с выполнением трудовой функции дистанционно. При 

заведующий проводит обучение работника применению 
программно-технических средств, средств защиты 
иных средств, рекомендованных или предоставленных 

я. 2 ст. 312 9 ТК РФ). 

>ющии с учётом мнения выборного органа первичной 
организации при его наличии принимает локальный 

акт о временном переводе работников на дистанционную 
овлггжапшй: 

на обстоятельство, послужившее основанием для временного 
работников на дистанционную работу; 

работников, временно переводимых на дистанционную работу; 
^семенного перевода работников на дистанционную работу; 

обеспечения работников необходимыми оборудованием, 
ю-техническими средствами, средствами защиты 

и иными средствами; 
выплаты компенсации за использование принадлежащих 

ку или арендованных им оборудования, программно-
:ких средств, средств защиты информации и иных средств, а 

порядок возмещения расходов, связанных с их использованием; 
организации труда работников, временно переводимых на 

жггзшшонную работу, порядок взаимодействия с работодателем и 
сроки представления отчётов о выполненной работе; 
iFPwe положения, связанные с организацией труда работников, временно 
•ггезодимых на дистанционную работу (ч. 3 ст. 312_9 ТК РФ). 

? ±5отник, временно переводимый на дистанционную работу, должен 
>млен с указанным в пункте 2.3.9 настоящих Правил локальным 

1 актом способом, позволяющим достоверно подтвердить 
работником такого локального нормативного акта (ч. 4 ст. 312_9 

Г.ги временном переводе на дистанционную работу по инициативе 
eaero по основаниям, предусмотренным ст. 312 9 ТК РФ, внесение 

в трудовой договор с работником не требуется (ч. 5 ст. 312_9 ТК 



срока такого перевода (но не позднее окончания периода 
пгстсчггельства (случая), послужившего основанием для принятия 

гашения о временном переводе работников на дистанционную 
утопий обязан предоставить работнику прежнюю работу, 

по трудовым договором, а работник обязан приступить к ее 
| ч. 5 ст. 312 9 ТК РФ). 

!гзъ ~егиод временного перевода на дистанционную работу по 
заведующего на работника распространяются гарантии, 

е Федеральным законом от 8 декабря 2020 года № 407-ФЗ для 
работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, 

работника за счет средств работодателя необходимыми для 
трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

средствами, средствами защиты информации и иными 
выплатой работнику компенсации в связи с использованием 
принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

технических средств, средств защиты информации и иных 
1 Т2хже возмещением работнику других расходов, связанных с 

дистанционной работы (ч. 6 ст. 312 9 ТК РФ). 

специфика работы, выполняемой работником на стационарном 
vecre, не позволяет осуществить его временный перевод на 

то работу по инициативе заведующего либо заведующий не 
лгесгечить работника необходимыми для выполнения им трудовой 

дистанционно оборудованием, программно-техническими 
средствами защиты информации и иными средствами, время, в 

второго указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, 
временем простоя по причинам, не зависящим от заведующего и 
с оплатой этого времени простоя согласно ч. 2 ст. 157 ТК РФ, если 

размер оплаты не предусмотрен коллективными договорами, 
, локальными нормативными актами (ч. 7 ст. 312 9 ТК РФ). 

2.4. Порядок отстранения от работы 

?!ТО7ник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях: 

т:*эления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
юо-го токсического опьянения; 

:грохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний 
• 523ЫКОВ в области охраны труда; 
- ; прохождения в установленном порядке обязательного медицинского 
хаютра, а также обязательного психиатрического освидетельствования 



предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в 
установленном федеральными законами и иными 

ными правовыми актами Российской Федерации, 
оказаний для выполнения работником работы, обусловленной 
договором; 

органов или должностных лиц, уполномоченных 
•ными законами и иными нормативными правовыми актами 

кой Федерации; 
случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными 
и иными нормативными правовыми актами Российской 

"«"ПС РФ) 

с указанными выше случаями педагогический работник 
ется от работы (не допускается к работе) при получении от 

хранительных органов сведений о том, что данный работник 
ся уголовному преследованию за преступления, указанные в 

унктах б) и в) пункта 2.2.3. настоящих Правил. Педагогический 
отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь 

а производства по уголовному делу до его прекращения либо до 
кгутиения в силу приговора суда (ст. 331 1 ТК РФ). 

Рзсотник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь 
?ни до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 
от работы или недопущения к работе, если иное не 

но ТК РФ, другими федеральными законами (ч. 2 ст. 76 ТК РФ). 

период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 
ку не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы 
который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в 

охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей 
!> производится оплата за все время отстранения от работы как за 
«l 3 ст. 76 ТК РФ). 

2.5. Порядок прекращения трудового договора 

е трудового договора может иметь место по основаниям, 
иным главой 13 ТК РФ: 

Соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ). 



ение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением 
хогда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 
е потребовала их прекращения. 

Ригторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК 
этом работник должен предупредить об этом заведующего в 

форме не позднее, чем за две недели. По соглашению между 
и заведующим трудовой договор может быть расторгнут и до 

срока предупреждения об увольнении. В случаях, когда заявление 
об увольнении по собственному желанию обусловлено 

ью продолжения им работы (зачисление в образовательную 
, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

ого нарушения заведующим трудового законодательства и иных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

гх нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения 
го договора, заведующий обязан расторгнуть трудовой договор в 

•тазанный в заявлении работника. До истечения срока предупреждения 
и работник имеет право в любое время отозвать свое заявление, 

в этом случае не производится, если на его место не приглашен в 
й форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и 

федеральными законами не может быть отказано в заключении 
договора. Если по истечении срока предупреждения об увольнении 

договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, 
пе трудового договора продолжается. 

гасторжение трудового договора по инициативе заведующего (ст. 71 и 
РО производится в случаях: 

эеудовлетворительном результате испытания, при этом заведующий 
ает работника об этом в письменной форме не позднее, чем за три 

: указанием причин, послуживших основанием для признания этого 
не выдержавшим испытание (ч. 1 ст. 71 ТК РФ); 

дошкольного образовательного учреждения (пункт 1 ч. 1 ст. 81 
% 

-гсрашения численности или штата работников дошкольного 
льного учреждения или несоответствия работника занимаемой 
или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, 

енной результатами аттестации (пункты 2 и 3 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); при 
эольнение допускается, если невозможно перевести работника с его 

ого согласия на другую имеющуюся в ДОУ работу (как вакантную 
или работу, соответствующую квалификации работника, так и 

/ ю нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 



может выполнять с учетом его состояния здоровья (ч. 3 ст. 

нника иму щества дошкольного образовательного учреждения 
заместителей заведующего и главного бухгалтера); 

го неисполнения работником без уважительных причин 
^5-гзанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

^ • j II, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин 
з -еяение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 
шсгсожительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

• н II щ ных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

тоЕзления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 
"егсетории детского сада) в состоянии алкогольного, наркотического 
*32 иного токсического опьянения; 
разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику 
з сзязи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 
разглашения персональных данных другого работника; 
г-геершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
гч-.:лества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 
—уловленных вступившим в законную силу приговором суда или 

элггановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 
r a j сматривать дела об административных правонарушениях; 
установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 
вяране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 
загушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, 
.гзария) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 
последствий; 
- совершения работником аморального проступка, несовместимого с 
ттчздолжением данной работы; 
- :п?инятия необоснованного решения заместителями заведующего ДОУ 
ж главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности 
имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 
имуществу дошкольного образовательного учреждения; 
- однократного грубого нарушения заместителями своих трудовых 
обязанностей; 



представления работником заведующему дошкольным 
льиым учреждением подложных документов при заключении 
договора; 

усмотренных трудовым договором с заведующим, членами 
LibHoro исполнительного органа дошкольного 

гльного учреждения; 
сода работника на работу по истечении трех месяцев после 

прохождения им военной службы по мобилизации или 
>й службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 
Зё Федерального закона от 28 марта 1998 года № 5Э-ФЗ «О 

>й обязанности и военной службе», либо после окончания 
заключенного работником контракта о добровольном 

ши в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 
:кой Федерации или войска национальной гвардии Российской 

ш: 
- = прутах случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными 

* 1 ст. 81 ТК РФ) 

гея увольнение работника по инициативе заведующего (за 
случая ликвидации ДОУ) в период его временной 

'ности и в период пребывания в отпуске (ч. 6 ст. 81 ТК РФ). 

трудового договора с супругой (супругом) погибшего 
ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в 

брак, по инициативе заведующего не допускается в течение одного 
;нта гибели (смерти) ветерана боевых действий (за исключением 
по основаниям, предусмотренным п. 1, 5-8, 10 или 11 ч. 1 ст. 81 

2 ст. 336 ТК РФ) (ст. 2 6 4 1 ТК РФ). 

При сокращении численности или штата работников 
шное право на оставление на работе предоставляется 

с более высокой производительностью труда и квалификацией (ч. 
П § ТК РФ). 

2. ~ги равной производительности труда и квалификации предпочтение 
и на работе отдается: 

- при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных 
семьи, находящихся на полном содержании работника или 

от него помощь, которая является для них постоянным и 
источником средств к существованию); 

в семье которых нет других работников с самостоятельным 


