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ПРАВИЛА  
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ 

 
Муниципального автономного дошкольного образовательного  

учреждения «Детский сад комбинированного вида «Пчёлка»  
г. Балашова Саратовской области» 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка  (далее – Правила) 

разработаны для Муниципального автономного дошкольного 

образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида 

«Пчёлка» г. Балашова Саратовской области» в соответствии с Трудовым 

Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации» от 29.12.2012г № 273-ФЗ с изменениями от 24 июля 

2023 года, Приказом Министерства Здравоохранения Российской Федерации 

от 28 января 2021 г. N 29н «Об утверждении порядка проведения 

обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 

работников…», Приказом Министерства здравоохранения Российской 

Федерации от 20 мая 2022 года №342н «Об утверждении порядка 

прохождения обязательного психиатрического освидетельствования 

работниками, осуществляющими отдельные виды деятельности, его 

периодичности, а также видов деятельности, при осуществлении которых 

проводится психиатрическое освидетельствование», Постановлением 

Правительства РФ № 466 от 14.05.2015г «О ежегодных основных удлиненных 

оплачиваемых отпусках" с изменениями от 7 апреля 2017 г., Федеральным 

Законом от 14.07.2022 года №255 – ФЗ «О контроле за деятельностью лиц, 

находящихся под иностранным влиянием», Постановлением Правительства 

Российской Федерации от 06.05.2023 года №714 «О предоставлении 

дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за детьми – 

инвалидами», СП 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи" и иными нормативно-правовыми актами, Гражданским кодексом 

Российской Федерации, Уставом дошкольного образовательного учреждения.  

Правила утверждены в соответствии со статьей 190 ТК Российской Федерации. 
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1.2. Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения 

работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим 

рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 

ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры 

дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в МАДОУ д/с «Пчёлка» г. 

Балашова. 

1.3. Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, обеспечение 

соблюдения требований законодательства и рационального использования 

рабочего времени в МАДОУ д/с «Пчёлка» г. Балашова. 

1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников 

МАДОУ д/с «Пчёлка» г. Балашова. С настоящими Правилами должны быть 

ознакомлены все работники  учреждения, включая принимаемых на работу. 

1.5. Настоящие Правила и изменения к ним утверждаются заведующим 

МАДОУ д/с «Пчёлка» г. Балашова. Изменения, внесенные  в Правила 

внутреннего трудового распорядка, вступают в силу с момента их 

утверждения и действуют до принятия новых првил.  

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

работников МАДОУ д/с «Пчёлка» г. Балашова 

2.1. Приём на работу. Трудовые отношения возникают между работником и 

работодателем на основании трудового договора, который заключается в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации. 

2.1.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан 

предъявить работодателю следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе 

индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме 

электронного документа; 
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 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

специальных знаний, если работник поступает на работу, которая требует 

соответствующих специальных знаний или специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

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

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с  Трудовым Кодексом иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

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

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания 

срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

 справку о характере и условиях труда по основному месту работы – при 

приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

  В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым  Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов.  

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_399006/7c19539a62f688893095750fcfe8f4edd0937172/#dst100109
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Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 

документы помимо предусмотренных Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации.  

При заключении трудового договора впервые 

работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, 

если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В 

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

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку 

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым  Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.1.3. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет 

трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель 

ведет трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на 

работника не оформлялась. 

2.1.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в МАДОУ д/с «Пчёлка» г. Балашова, замещал 

должность государственной или муниципальной службы, которая включена в 

перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан 

сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.  

2.1.5. В случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя 

обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский 

осмотр. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_385617/bc2589fed580e41d9122ca568d5e77cbbf5d19ae/#dst100073
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/


5 

 

 

2.1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. 

2.1.7. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а  для 

заместителей заведующего МАДОУ д/с «Пчёлка» г. Балашова – шести месяцев, 

если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового 

договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать 

двух недель. 

2.1.8. В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически 

отсутствовал на работе. 

2.1.9. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с 

Трудовым Кодексом, иными федеральными законами нельзя устанавливать 

испытание при приеме на работу. 

2.1.10. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на 

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, 

иными федеральными законами, – срочный трудовой договор. Срочный 

трудовой договор заключается в соответствии со ст. 59 Трудового Кодекса 

Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.1.11. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один 

экземпляр – для работника, другой – для работодателя. На экземпляре 

трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении 

экземпляра трудового договора. 

2.1.12. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым Кодексом, другими 

нормативно-правовыми актами или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

2.1.13. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 

определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на 
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следующий рабочий день после вступления такого договора в силу. Если 

работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. 

2.1.14. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 

вправе издать на основании заключенного трудового 

договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.1.15 При поступлении работника на работу или переводе его в 

установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

 ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

 ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными 

нормативными актами; 

 провести инструктажи по охране труда, производственной 

санитарии, противопожарной безопасности. 

2.2. Отказ в приеме на работу. Не допускается необоснованный отказ в 

заключении трудового договора: 

 какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении 

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

языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и 

должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия 

или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), 

отношения к религии, убеждений, принадлежности или непринадлежности к 

общественным объединениям или каким-либо социальным группам, а также 

других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не 

допускается, за исключением случаев, в которых право или обязанность 

устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами. 

2.2.1. К педагогической деятельности допускаются лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и 

отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартах. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/1d91a5e82050178caef5d0eea647ee6caf4effd1/
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2.2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

б) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также 

против   общественной   безопасности,   за   исключением   случаев, 

предусмотренных пунктом 2.2.4. настоящих Правил; 

в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в пункте б); 

г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения; 

е) иностранный агент не вправе осуществлять просветительскую 

деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую 

деятельность в государственных и муниципальных образовательных 

организациях.  

2.2.3. Лица из числа указанных в пункте б), имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней 

тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности 

(за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также 

против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в 

отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений 
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прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке 

перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня 

увольнения с прежнего места работы. 

2.2.6. По письменному требованию лица, которому отказано в 

заключении трудового договора, заведующий ДОУ обязан сообщить 

причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение семи 

рабочих дней со дня предъявления такого требования. Отказ в заключении 

трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

 

 

2.3. Перевод работника на другую работу. 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового 

договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по 

соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной  форме. 

2.3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное 

изменение трудовой функции работника при продолжении работы у того 

же работодателя. Перевод на другую работу допускается только с 

письменного согласия работника, за исключением случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

2.3.3. По письменной просьбе работника или с его письменного 

согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу 

к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту 

работы прекращается (пункт 5 части 1 статьи 77 ТК Российской 

Федерации). 

2.3.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 
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2.3.4.1. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, 

работник может быть временно переведен на другую работу в том же ДОУ на 

срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для 

замещения временно отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого 

работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа 

работнику не предоставлена, а он  не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере 

перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.3.5. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя 

работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

2.3.6. 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 части, работник может быть 

временно переведен по инициативе заведующего ДОУ на дистанционную 

работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный 

перевод работника на дистанционную работу по инициативе заведующего 

дошкольным образовательным учреждением также может быть 

осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом 

государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

2.3.7. Согласие работника на такой перевод не требуется. При 

этом заведующий ДОУ обеспечивает работника, временно переведенного на 

дистанционную работу по инициативе работодателя, необходимыми для 

выполнения этим работником трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному 

работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств 

защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их 

использованием, а также возмещает дистанционному работнику другие 

расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При 



10 

 

 

необходимости работодатель проводит обучение работника применению 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных 

работодателем. 

2.3.8. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт о 

временном переводе работников на дистанционную работу, содержащий: 

 указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой 

настоящей статьи, послужившее основанием для принятия работодателем 

решения о временном переводе работников на дистанционную работу; 

 список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

 срок, на который работники временно переводятся на дистанционную 

работу (но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), 

послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу); 

 порядок обеспечения работников, временно переводимых на 

дистанционную работу, за счет средств работодателя необходимыми для 

выполнения ими трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам 

компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средствами, порядок выплаты дистанционным 

работникам компенсации за использование принадлежащего им или 

арендованного ими оборудования, программно-технических средств, 

средств защиты информации и иных средств и возмещения расходов, 

связанных с их использованием, а также порядок возмещения 

дистанционным работникам других расходов, связанных с выполнением 

трудовой функции дистанционно; 

 порядок организации труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая 

определение периодов времени, в течение которых осуществляется 

взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего времени, 

установленного правилами внутреннего трудового распорядка или 

трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работника с 

работодателем (при условии, что такие порядок и способ взаимодействия 

позволяют достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и 
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другую информацию), порядок и сроки представления работниками 

работодателю отчетов о выполненной работе); 

 иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 

переводимых на дистанционную работу. 

2.3.9. Работник, временно переводимый на дистанционную 

работу, должен быть ознакомлен с локальным нормативным актом 

способом, позволяющим достоверно подтвердить получение работником 

такого локального нормативного акта. 

2.3.10. При временном переводе на дистанционную работу по 

инициативе работодателя внесение изменений в трудовой договор с 

работником не требуется. 

2.3.11. По окончании срока такого перевода (но не позднее 

окончания периода наличия обстоятельства (случая), послужившего 

основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 

работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить 

работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а 

работник обязан приступить к ее выполнению. 

2.3.12. На период временного перевода на дистанционную работу 

по инициативе работодателя на работника распространяются гарантии, 

предусмотренные Федеральным законом от 08.12.2020 г. № 407-ФЗ для 

дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, 

обеспечением работника за счет средств работодателя необходимыми для 

выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами, выплатой работнику компенсации в связи с 

использованием работником принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, а также возмещением работнику других 

расходов, связанных с выполнением дистанционной работы. 

2.3.13. Если специфика работы, выполняемой работником на 

стационарном рабочем месте, не позволяет осуществить его временный 

перевод на дистанционную работу по инициативе работодателя,  либо 

работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами, время, в течение которого указанный работник не 

выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по 
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причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого 

времени простоя согласно части второй статьи 157 Трудового Кодекса, если 

больший размер оплаты не предусмотрен коллективными договорами, 

соглашениями, локальными нормативными актами. 

 

2.4. Порядок отстранения от работы. 

2.4.1. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в 

случаях: 

 появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

 не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского 

осмотра, а также обязательного психиатрического освидетельствования в 

случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

 наряду с указанными выше случаями педагогический работник 

отстраняется от работы (не допускается к работе) при получении от 

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в 

подпунктах б) и в) пункта 2.2.3. настоящих Правил. Педагогический 

работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период 

производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в  

силу приговора суда. 

2.4.2. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) 

на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 
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основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если 

иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами. 

2.4.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, 

который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

 

2.5. Порядок прекращения трудового договора. 

Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным главой 13 Трудового Кодекса Российской Федерации: 

2.5.1. Соглашение сторон (статья 78 ТК РФ). 

2.5.2. Истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения. 

2.5.3. Расторжение трудового договора по инициативе работника 

(статья 80 ТК РФ), при этом работник должен предупредить об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. По 

соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. В 

случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному 

желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие 

случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. До истечения срока предупреждения об увольнении 

работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в 

этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной 

форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 



14 

 

 

договора. Если по истечении срока предупреждения об увольнении 

трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на 

увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.5.4. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

(статьи 71 и 81 ТК РФ) производится в случаях: 

- при неудовлетворительном результате испытания, при этом 

работодатель предупреждает работника об этом в письменной форме не 

позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание; 

- ликвидации дошкольного образовательного учреждения; 

- сокращения численности или штата работников дошкольного 

образовательного учреждения или несоответствия работника занимаемой 

должности или выполняемой работе вследствие недостаточной 

квалификации, подтвержденной результатами аттестации; при этом 

увольнение допускается, если невозможно перевести работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 

его состояния здоровья; 

- смены собственника имущества дошкольного образовательного 

учреждения (в отношении заместителей заведующего и главного 

бухгалтера); 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных 

причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых 

обязанностей: 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня; 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории детского сада) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной 

работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашения персональных данных другого работника; 
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- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) 

чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или 

повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором 

суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным 

по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, 

авария) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

- совершения работником аморального проступка, несовместимого 

с продолжением данной работы; 

- принятия необоснованного решения заместителями заведующего 

ДОУ и 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 образовательным учреждением подложных 

документов при заключении трудового договора; 

- предусмотренных трудовым договором с заведующим, членами 

коллегиального исполнительного органа организации; 

- в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации ДОУ) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.5.5. Преимущественное право на оставление на работе при 

сокращении численности или штата работников предоставляется 

родителю, имеющему ребенка в возрасте до 18 лет, в случае, если другой 

родитель призван на военную службу по мобилизации или проходит 

военную службу по контракту, либо заключил контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации. 

2.5.6. Перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 
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другому работодателю или переход на выборную работу (должность). 

2.5.7. Отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества дошкольного образовательного учреждения, с 

изменением подведомственности (подчиненности) учреждения либо его 

реорганизацией, с изменением типа муниципального учреждения (статья 75 

ТК РФ). 

2.5.8. Отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК 

РФ). 

2.5.9. Отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ). 

2.5.10. Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ). 

2.5.11. Нарушение установленных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового 

договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы (статья 84 ТК РФ). 

2.5.12. Помимо оснований, предусмотренных главой 13 ТК РФ и иными 

федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

дошкольного образовательного учреждения, осуществляющего 

образовательную деятельность; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

воспитанника детского сада. 

2.5.13. 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, 
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предусмотренным частью девятой статьи 3123 Трудового Кодекса). 

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

предусмотренным ТК Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

2.6. Порядок оформления прекращения трудового договора 

2.6.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

заведующего дошкольным образовательным учреждением, с которым 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. 

2.6.2. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.6.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается 

трудовая книжка и производится с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК 

РФ. По письменному заявлению работника заведующий детским садом 

обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать 

работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии 

с Кодексом, иным Федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), 

копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; 

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии 

с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и 

фактически уплаченных страховых взносах, о периоде работы у данного 

работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны 

быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику 

безвозмездно. 

2.6.4. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения 

трудового договора производится в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

2.6.5. При получении трудовой книжки в связи с увольнением 
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работник дошкольного образовательного учреждения расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и 

вкладышей к ним. 

2.6.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, заведующий детским садом направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не 

получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан 

выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

 

2.7. Обеспечения трудовых прав работников, призванных на 

военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу 

по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации 

2.7.1. В случае призыва работника дошкольного образовательного 

учреждения на военную службу по мобилизации, или заключения им 

контракта в соответствии с п. 7 ст.38 Федерального закона № 53 от 28 марта 

1998 года «О воинской обязанности и военной службе»,  либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового договора 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы 

или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

2.7.2. Заведующий ДОУ на основании заявления работника издает 

приказ о приостановлении действия трудового договора. К заявлению 

работника прилагается копия повестки о призыве на военную службу по 

мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной 

власти о заключении с работником контракта о прохождении военной 

службы в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 

1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы РФ. 

2.7.3. В период приостановления действия трудового договора стороны 



19 

 

 

трудового договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, 

установленных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из 

условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных статьей 351_7 ТК РФ. 

2.7.4. В период приостановления действия трудового договора за 

работником сохраняется место работы (должность). В этот период 

заведующий детским садом вправе заключить с другим работником 

срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника по указанной должности. 

2.7.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия 

трудового договора обязан выплатить работнику заработную плату и 

причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, 

предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

2.7.6. На период приостановления действия трудового договора в 

отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на 

предоставление которых он получил до начала указанного периода. 

2.7.7. Период приостановления действия трудового договора в данном 

случае засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по 

специальности. 

2.7.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода 

работника на работу. Работник обязан предупредить заведующего ДОУ о 

выходе на работу не позднее,  чем за три рабочих дня. 

2.7.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в 

соответствии со ст. 351_7 ТК РФ действия трудового договора имеет право 

на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для 

него время независимо от стажа работы у работодателя. 

2.7.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 

работником в период приостановления действия трудового договора не 

допускается, за исключением случаев ликвидации дошкольного 

образовательного учреждения, а также истечения в указанный период 

срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный 

срок. 

2.7.11. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех 

месяцев после окончания прохождения им военной службы по мобилизации 

или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 
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38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской 

обязанности и военной службе», либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, 

расторжение трудового договора с работником осуществляется по 

инициативе работодателя по основанию, предусмотренному п. 13_1 части 

первой ст. 81 ТК РФ. 

2.7.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового 

договора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его 

действия, в течение трех месяцев после окончания прохождения указанным 

лицом военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона 

№ 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе», 

либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта 

о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет преимущественное право 

поступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с 

которым состояло в трудовых отношениях до призыва, в случае отсутствия  

вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При 

этом работа по соответствующей должности не должна быть 

противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья.  

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 

3.1. МАДОУ д/с «Пчёлка» г. Балашова в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд сведения о трудовой деятельности 

каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, 

трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 

основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 

3.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный 

фонд сведений о трудовой деятельности работников, назначаются 
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приказом заведующего. Указанные в приказе работники должны быть 

ознакомлены с ним под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в 

котором по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о 

продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

3.3.1. Сведения о приеме или увольнении работников передаются в 

Пенсионный фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания 

приказа о приеме или увольнении работника. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном 

в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия 

у работодателя). 

3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 

на электронную почту работодателя Pchelka-bal@mail.ru. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление 

(заведующему); 

 просьба о направлении сведений о трудовой деятельности 

у работодателя (в бумажном виде или в форме электронного документа); 
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 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

3.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 

книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой 

деятельности у работодателя (если работник в установленном законом 

порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на 

работу по трудовому договору после 31.12.2020). 

3.8. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

3.9. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения 

работника указанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих 

дней со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по 

электронной почте). 

3.10. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в 

соответствии с требованиями к их хранению, установленными 

законодательством РФ об архивном деле. 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право на следующее: 

4.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, установленных Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами. 

4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.  
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4.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 

требованиям охраны труда. 

4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы. 

4.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков. 

4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по 

законодательству о специальной оценке условий труда. 

4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном законодательством РФ. 

4.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

4.1.9. Участие в управлении учреждением в предусмотренных 

законодательством РФ формах. 

4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также получение 

информации о выполнении коллективного договора, соглашений.  

4.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, 

иными федеральными законами. 

4.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 



24 

 

 

4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при 

прохождении диспансеризации. 

4.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 

4.2. Работник обязан: 

4.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором. 

4.2.2. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты 

работодателя. 

4.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и 

обеспечению безопасности труда. 

4.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 

4.2.5. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а 

также к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества.  

4.2.6. Незамедлительно сообщать руководителю о возникновении ситуации, 

которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, 

которое находится у работодателя и за сохранность которого работодатель 

несет ответственность, о несчастном случае, произошедшем на производстве, 

об ухудшении состояния своего здоровья. 

4.2.7. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ 

и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по 

охране труда, проверку знания требований охраны труда. 
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4.2.8. Проходить в случаях, предусмотренных законодательством, 

обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, 

обязательные психиатрические освидетельствования. 

4.2.9. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной 

защиты. 

4.2.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.  

4.2.11. Вести себя вежливо и не допускать: 

 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного 

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, 

гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 

политических или религиозных предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение. 

4.2.12. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и 

иных средств, в том числе сети интернет, предоставленных работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей. 

4.2.13. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на 

территории дошкольного образовательного учреждения. 

4.2.14. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.  

4.2.15. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

4.2.16. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью 

или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного 

руководителя любым доступным способом (по телефону, по электронной 

почте, иным способом). 
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4.2.17. Сообщать работодателю о получении микротравмы. 

4.2.18. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

4.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым 

договором и (или) должностной инструкцией. 

4.4. Женщины имеют право трудиться на производстве, работах и должностях 

с вредными и (или) опасными условиями труда с учетом ограничений, 

установленных законодательством РФ. 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

6.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами. 

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.  

5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.  

5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, 

бережного отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя и за сохранность которого 

работодатель несет ответственность, соблюдения настоящих Правил.  

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.  

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов:  

 на использование в личных целях инструментов, приспособлений, 

техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 
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интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения 

трудовых обязанностей; 

 использование рабочего времени для решения вопросов личного 

характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных 

игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 

деятельностью работника; 

 курение в помещениях и на территории дошкольного 

образовательного учреждения; 

 употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ. 

5.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 

чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим. 

5.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного 

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, 

гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 

политических или религиозных предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение. 

5.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них. 

5.1.10. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке 

условий труда. 

5.1.11. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.  

5.2. Работодатель обязан: 
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5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений 

и трудовых договоров. 

5.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым 

договором. 

5.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые 

соответствуют государственным нормативным требованиям охраны труда. 

5.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей. 

5.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации. 

5.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в установленные сроки. 

5.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

5.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением. 

5.2.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

5.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 
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уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.  

5.2.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства, иных нормативных актов, принимать меры по устранению 

нарушений и извещать о принятых мерах. 

5.2.13. Создавать условия по участию работников в управлении 

учреждением в формах, предусмотренных законодательством РФ. 

5.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей. 

5.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами. 

5.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.  

5.2.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ. 

5.2.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом 

гарантии при прохождении диспансеризации. 

5.2.19. Осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, 

приведших к возникновению микротравм работников. 

5.2.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

6. Режим рабочего времени и времени отдыха 
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6.1. В МАДОУ д/с «Пчёлка» г. Балашова  устанавливается пятидневная рабочая 

неделя  с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

6.2.  Режим рабочего времени, время предоставления перерыва для отдыха и 

питания, его конкретная продолжительность устанавливаются Правилами 

согласно Приложению 1 к настоящим Правилам или по соглашению между 

Работником и Работодателем.  

6.3. Продолжительность рабочего времени Работников Учреждения (за 

исключением педагогических) составляет 40 часов в неделю. 

6.4. Педагогическим работникам Учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени. 

6.4.1. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю  - 

воспитателям, педагогу – психологу. 

6.4.2.  Продолжительность рабочего времени 30 часов в неделю  - инструктору 

по физической культуре. 

6.4.3. Продолжительность рабочего времени 25 часов в неделю  -  

воспитателям компенсирующей группы для детей  с задержкой психического 

развития. 

6.4.4. Продолжительность рабочего времени 24 часа в неделю  - 

музыкальному руководителю. 

6.4.5. Продолжительность рабочего времени 20 часов в неделю  - учителю – 

логопеду, учителю – дефектологу. 

6.5. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается при 

приёме на работу для:  

- работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю;  

- работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю;  

- работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю. 

6.6. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых 

отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и 
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(или) времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой 

договор в качестве обязательных.  

6.5. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 

по соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться 

неполное рабочее время (неполный рабочий день и (или) неполная рабочая 

неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части).  

6.6. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 

Работников следующим категориям:  

- беременным женщинам;  

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);  

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке;  

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или 

опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему 

работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на 

получение пособия.  

Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но 

не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для 

обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего 

времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы 

(смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

устанавливается посредством внесения изменений в трудовой договор 

работника с учетом его пожеланий. 

6.7. Для работников, работающих по совместительству, 

продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

Перерыв для отдыха и питания не устанавливается. 

6.8. Если работник по основному месту работы свободен от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный 

рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца 

при работе по совместительству не должна превышать половины месячной 

нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории 

работников. 

6.8.1. Указанные в пунктах 6.9. - 6.9.1. ограничения продолжительности 

рабочего времени при работе по совместительству не применяются в 

следующих случаях:  
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- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с 

задержкой выплаты заработной платы;  

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в 

соответствии с медицинским заключением.  

6.9.  Для всех категорий Работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, 

уменьшается на один час.  

6.10.  В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха 

и питания продолжительностью один час, согласно Приложению 1 к 

настоящим Правилам или по соглашению между Работником и 

Работодателем, который не включается в рабочее время и оплате не 

подлежит.  

6.10.1. Воспитателям и иным педагогическим работникам устанавливается 

перерыв для отдыха и приема пищи продолжительностью 30 минут, согласно 

Приложению 1 к настоящим Правилам или по соглашению между Работником 

и Работодателем,  который не включается в рабочее время и оплате не 

подлежит.  

6.10.2. Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, 

продолжительность рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее.   

6.11.  Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего 

дня сокращается на один час. При совпадении выходного и праздничного 

дней, выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий 

день. 

6.12.  Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

• 1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

• 7 января – Рождество Христово; 

• 23 февраля – День защитника Отечества; 

• 8 марта – Международный женский день; 

• 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

• 9 мая – День Победы; 

• 12 июня – День России; 

• 4 ноября – День народного единства. 

6.13.  Ненормированный рабочий день не может быть установлен 

работникам, которые заняты на работах с вредными или опасными 

условиями труда, несовершеннолетним, работникам-инвалидам I и II группы, 

совместителям и иным льготным категориям работников, которые 

определены законодательством РФ. Ненормированный рабочий день также 
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не устанавливается работникам, которым установлен неполный рабочий 

день. 

6.14. Учет рабочего времени ведется табельщиком в табеле учета рабочего 

времени, в котором ежедневно отражается количество отработанных часов 

(дней) работниками организации. Табельщик также ведет контрольный учет 

наличия (отсутствия) работников на рабочих местах в рабочее время.  

6.15. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного 

Работника, при необходимости выполнения сверхурочной работы. 

 6.15.1.  Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе 

без его согласия в следующих случаях:  

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; при производстве 

общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем 

водоснабжения, отопления, освещения, канализации, связи;  

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в 

условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы 

бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

условия всего населения (его части) или обучающихся; 

- в случае неявки родителя (законного представителя) за воспитанником по 

истечении времени его пребывания в Учреждении, установленного в 

локальном акте, регламентирующем правила внутреннего поведения 

воспитанников. 

6.16.  Для сторожа в Учреждении устанавливается сменный режим работы. 

Продолжительность смены в рабочие дни составляет - 12 часов, в нерабочие и 

праздничные дни – 24 часа. Работники Учреждения выполняют свои 

обязанности в соответствии с графиком сменности. 

6.16.1.  Для воспитателя в Учреждении устанавливается сменный  режим  

работы по графику. Время начала, окончания работы и общая 

продолжительность рабочего дня (смены) определяются графиком 

сменности.  

6.17. При составлении графиков сменности учитывается мнение 

Профсоюза. Графики сменности доводятся до сведения Работника под 
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подпись не менее чем за один месяц до введения их в действие. Работа в 

течение двух смен подряд запрещается. Перенос выходных дней, 

совпадающих с нерабочими праздничными днями, предусмотренный частью 

2 статьи 112 Трудового Кодекса Российской Федерации, не осуществляется.  

6.18. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

Работником. В Учреждении применяются следующие виды учета рабочего 

времени: поденный и суммированный. 

6.19. График работы  педагогических работников составляется на учебный 

год и утверждается Работодателем по согласованию с Профсоюзом.  

6.20. Очередность предоставления отпусков – график отпусков, 

устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости и 

пожеланий работников. 

6.21. В удобное время отпуск предоставляется: 

 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока 

младшему ребенку не исполнится 14 лет; 

 несовершеннолетним; 

 родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и 

«Почетный донор СССР»; 

 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 

окончании отпуска по уходу за ребенком; 

 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены; 

 супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с 

отпуском другого супруга; 

 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам 

боевых действий, в том числе получившим инвалидность; 

 героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

 героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой 

Славы; 

 работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской 

катастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам 

вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы;  

 работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при 

намерении работодателя включить их в график. 
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6.22. Работникам, за исключением педагогических работников и 

заместителей заведующего (деятельность которых связана с 

образовательным процессом),   предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

 Заведующему, педагогическим работникам, заместителю заведующего, 

деятельность которого связана с образовательным процессом, 

предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью  -  42 календарных дня. 

6.22.1. Продолжительность ежегодного удлиненного оплачиваемого отпуска 

- 56 календарных дней  устанавливается для воспитателей, музыкальных 

руководителей, инструкторов по физкультуре, учителей-логопедов, 

учителей-дефектологов, педагогов – психологов  работающих полный 

рабочий день в дошкольных группах для воспитанников с ограниченными 

возможностями здоровья дошкольных образовательных учреждений (в 

МАДОУ д/с «Пчёлка» г. Балашова – в компенсирующей разновозрастной 

группе для детей с задержкой психического развития). 

6.23. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

6.23.1. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым  Кодексом. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 

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

года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

6.23.2. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 

восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда. 

6.24. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может 

быть предоставлен и до истечения шести месяцев.  

6.25. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск 

до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению 

следующим категориям Работников:  

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него;  
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- работникам в возрасте до восемнадцати лет;  

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

- по желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от 

времени его непрерывной работы у Работодателя;  

- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное 

для него время; 

- лицам, работающим по совместительству, одновременно с ежегодным 

оплачиваемым отпуском по основному месту работы. Если на работе по 

совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

Работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту 

работы, то Работодатель  по просьбе Работника предоставляет ему отпуск без 

сохранения заработной платы соответствующей продолжительности.  

6.26. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной 

графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом 

мнения Профсоюза не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

6.27. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под 

подпись,  не позднее чем за две недели до его начала.  

6.28. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами. 

6.29. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска,  либо работник был предупрежден о 

времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести 
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ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с 

работником. 

6.30. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику 

в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном 

ходе работы дошкольного образовательного учреждения, допускается с 

согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год, если 

иное не предусмотрено Трудовым  Кодексом. При этом отпуск должен быть 

использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за 

который он предоставляется. 

6.31. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также непредставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

6.32. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый 

отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период 

работник обязан предупредить работодателя об этом в письменном виде не 

позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков 

предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.  

6.33. Работникам  дошкольного образовательного учреждения 

предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 7 

календарных дней в связи с льготным социально-экономическим статусом в 

соответствии со статьей 116 Трудового кодекса Российской Федерации и 

статьей 16 Закона Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О 

социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации 

вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС». 

6.33.1. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. В МАДОУ д/с «Пчёлка» дополнительный оплачиваемый отпуск 

предоставляется поварам – 7 календарных дней.  

6.34. Работодатели с учетом своих производственных и финансовых 

возможностей могут самостоятельно устанавливать дополнительные отпуска 

для работников, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом и иными 

федеральными законами. Порядок и условия предоставления этих отпусков 

определяются коллективным договором или локальными нормативными 

актами, которые принимаются с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 
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6.34.1. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и 

максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого 

отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным 

основным оплачиваемым отпуском. 

6.35. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам  

Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и работодателем. 

6.36. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

         -  участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в 

году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 

дней в году;  

 - родителям и женам (мужьям) военнослужащих,  сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных 

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных 

дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до 5 календарных дней в году; 

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет 

- до 14 календарных дней в году; 

- работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет- до 

14 календарных дней в году; 

- одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет - 

до 14 календарных дней в году; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_464875/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/#dst100775
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- отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери - 

до 14 календарных дней в году;  

- на рождение ребенка – до 5 календарных дней; 

- в связи с переездом на новое место жительства – 1 день; 

- при праздновании свадьбы детей – 2 календарных дня; 

- для проводов детей на военную службу – 2 календарных дня; 

- неожиданного тяжелого заболевания  близкого родственника – 2 

календарных дня; 

- похороны близких родственников – 2 календарных дня; 

- работникам, допущенным к вступительным испытаниям - 15 календарных 

дней; 

- работникам-слушателям подготовительных отделений образовательных 

организаций высшего образования для прохождения итоговой аттестации - 

15 календарных дней; 

- работникам, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию 

программам бакалавриата, программам специалитета или программам 

магистратуры по очной форме обучения, совмещающим получение 

образования с работой, для прохождения промежуточной аттестации - 15 

календарных дней в учебном году, для подготовки и защиты выпускной 

квалификационной работы и сдачи итоговых государственных экзаменов - 

четыре месяца, для сдачи итоговых государственных экзаменов - один месяц. 

6.37. Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск 

сроком до одного года продолжительностью 365 календарных дней. 

Очередность предоставления длительных отпусков определяется датой 

подачи педагогическим работником заявления, но не позднее, чем за два 

месяца до начала очередного учебного года. В длительном отпуске может 

находиться только один педагогический работник. Распорядительный акт 

издается работодателем за 2 недели до наступления длительного отпуска. 

Длительный отпуск не может быть использован по частям. Педагогический 

работник, имеющий право на длительный отпуск, должен предоставить 

работодателю сведения с предыдущего места работы о том, что длительный 

отпуск ранее не предоставлялся или предоставлялся (дата предоставления 

длительного отпуска). Педагогический работник Учреждения вправе 

отказаться от использования длительного отпуска, отозвав заявление в 

любое время до момента наступления отпуска. Педагогический работник 

вправе прервать длительный отпуск в любое время и приступить к работе, 
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предупредив об этом работодателя не позднее, чем за 3 рабочих дня до 

выхода на работу. В случае досрочного выхода педагогического работника 

отпуск считается полностью использованным. В случае временной 

нетрудоспособности длительный отпуск педагогическому работнику не 

продляется и не переносится на другой срок. Длительный отпуск 

предоставляется всем педагогическим работникам, в том числе работающим 

по совместительству. Из длительного отпуска педагогический работник не 

может быть отозван без его личного согласия. Длительный отпуск 

предоставляется педагогическим работникам Учреждений без сохранения 

заработной платы. 

6.38. Работникам  дошкольного образовательного учреждения, имеющего 

ребенка – инвалида  - одному из родителей ребенка  инвалида (опекуну, 

попечителю) по его письменному заявлению о предоставлении 

дополнительных оплачиваемых выходных дней предоставляются 4 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в календарном месяце, 

которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены 

ими между собой по их усмотрению. 

Форма заявления, в том числе в случае однократного использования 

дополнительных оплачиваемых выходных дней составляется в соответствии 

утверждённой  Министерством труда и социальной защиты Российской 

Федерации формой. 

Периодичность подачи заявления (ежемесячно, один раз в квартал, 

один раз в год или по мере обращения) определяется родителем (опекуном, 

попечителем) по согласованию с работодателем в зависимости от 

необходимости использования дополнительных оплачиваемых выходных 

дней. 

В случае однократного использования дополнительных 

оплачиваемых выходных дней заявление подается работодателю в срок, 

согласованный с работодателем. 

Однократно в течение календарного года одному из родителей 

(опекуну, попечителю) предоставляется по его письменному заявлению до 24 

дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего 

количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных 
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дней, право на получение которых он имеет в этом календарном году. 

Указанные дни предоставляются в пределах накопленных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней в текущем календарном году по состоянию на 

дату, начиная с которой родитель (опекун, попечитель) будет их 

использовать. График предоставления указанных дней в случае 

использования более 4 дополнительных оплачиваемых дней подряд 

согласовывается родителем (опекуном, попечителем) с работодателем.  

6.39. Работники,  направленные на обучение работодателем или поступившие 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию 

программам бакалавриата,  специалитета или магистратуры по заочной и 

очно-заочной формам обучения и успешно осваивающие эти программы, 

имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в 

соответствии с Трудовым кодексом. 

7. Оплата труда 

7.1. Оплата труда работников МАДОУ д/с «Пчёлка» г. Балашова включает в 

себя: 

 заработную плату, состоящую из оклада (должностного оклада), а 

также доплат и надбавок (компенсационные выплаты) за особые условия 

труда (тяжелые работы, работы с вредными и (или) опасными и иными 

особыми условиями труда), а также за условия труда, отклоняющиеся от 

нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении 

профессий, работы за пределами нормальной продолжительности рабочего 

времени, в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и др.); 

 стимулирующие и поощрительные выплаты за надлежащее 

выполнение трудовых обязанностей, производимые в соответствии с 

Положением об оплате труда и Положением о премировании. 

7.2. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре на 

основании штатного расписания. 

7.3. С июня 2025 года заработная плата выплачивается работникам в сроки и 

порядке, которые  установлены трудовым договором, коллективным 

договором и правилами внутреннего трудового распорядка. Заработная плата 

выплачивается не реже, чем два раза в месяц в кассе организации 26 и 11 
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числа каждого месяца, не позднее 15 календарных дней со дня окончания 

периода, за который она начислена. Либо по заявлению работника 

перечисляется на его лицевой счет в банке за счет работодателя. 

 Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за 

исключением случаев, когда иной способ предусмотрен федеральным 

законом (ч.5 ст. 136. ТК РФ). 

26 числа выплачивается заработная плата за первую половину месяца с 

учетом оклада (тарифной ставки) работника за отработанное время, а также 

надбавок за отработанное время, расчет которых не зависит от оценки итогов 

работы за месяц в целом, а также от  выполнения месячной нормы рабочего 

времени и норм труда (трудовых обязанностей). 

11 числа работнику выплачивается заработная плата за вторую половину 

месяца, то есть производится окончательный расчет с работником  

7.4. Работнику может быть выплачена 

текущая или единовременная (разовая) премия при соблюдении условий и 

порядка, установленного Положением о премировании. 

7.5. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном 

для нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением 

работников в возрасте до 18 лет. 

7.6. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы. 

7.7. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата 

труда производится пропорционально отработанному им времени. 

7.8. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.  

7.9. Размер доплат и порядок их выплаты определяются действующим 

законодательством и Положением об оплате труда. 

7.10. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 
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Трудовым кодексом или иными федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский 

осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения 

от работы как за простой. 

7.11. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат 

осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.  

8. Поощрения за успехи в работе 

8.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное 

исполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и 

безупречную работу на предприятии, а также иные успехи, достижения в 

работе. 

8.2. В  МАДОУ д/с «Пчёлка» г. Балашова  применяются следующие виды 

поощрений: 

 объявление благодарности; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 выдача премии 

 другие виды поощрения. 

8.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов 

поощрений. 

8.4. Решение о поощрении работника принимает заведующий дошкольным 

образовательным учреждением  на основании представления о поощрении от 

непосредственного руководителя работника и издает приказ о поощрении 

работника с указанием конкретного вида поощрения. 

8.5. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в 

случае ее ведения) в установленном порядке. 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. Работник несет ответственность: 
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 за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым 

законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

 нарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности, – в пределах, определенных действующим 

административным, уголовным и гражданским законодательством РФ и 

заключенным трудовым договором; 

 причинение материального ущерба – в пределах, определенных 

действующим трудовым и гражданским законодательством РФ и 

заключенным трудовым договором. 

9.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право 

применять следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы 

письменные объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для 

применения взыскания. 

9.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только 

одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 

9.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не 

считая времени отсутствия работника). В случае отказа работника от 

ознакомления с указанным приказом под подпись составляется 

соответствующий акт. 

9.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных 
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трудовым законодательством), не считая времени болезни работника, 

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

представительного органа работников. 

9.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 

9.9. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат. 

10. Материальная ответственность работодателя перед работниками  

10.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае 

причинения ущерба работнику в результате виновного неправомерного 

действия или бездействия, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

или иными федеральными законами. 

10.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения работника возможности 

трудиться. 

10.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным 

ценам, действующим в данной местности на день возмещения ущерба. При 

согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

10.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в 

это время ключевой ставки Центрального банка РФ от не выплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после 
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установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) 

других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной 

компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.  

10.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями 

или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением работника и работодателя или судом. 

10.6. При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного 

работнику вследствие нарушения его трудовых прав, требование о такой 

компенсации может быть заявлено в суд одновременно с требованием о 

восстановлении нарушенных трудовых прав либо в течение трех месяцев 

после вступления в законную силу решения суда, которым эти права были 

восстановлены полностью или частично. 

11. Медицинские осмотры. Личная гигиена 

11.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры, 

соблюдают личную гигиену, осуществляют трудовую деятельность в ДОУ в 

соответствии с СП 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования 

к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи". 

11.2. Заведующий ДОУ обеспечивает: 

 наличие в дошкольном образовательном учреждении Санитарных правил 

и норм и доведение их содержания до работников; 

 выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками 

детского              сада; 

 необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм в 

дошкольном образовательном учреждении; 

 прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, 

прошедших  профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию; 

 наличие личных медицинских книжек на каждого 

работника дошкольного образовательного учреждения; 

 своевременное прохождение периодических медицинских обследований 

всеми работниками; 

 организацию гигиенической подготовки и переподготовки

 по программе    гигиенического обучения; 
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 условия труда работников в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации, санитарными правилами и 

гигиеническими нормативами; 

 проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, 

дезинсекции и   дератизации; 

 наличие аптечек для оказания первой помощи и их своевременное 

пополнение; 

 организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем 

проведения семинаров, бесед, лекций. 

11.3. Медицинский персонал осуществляет повседневный контроль над 

соблюдением требований санитарных норм в дошкольном образовательном 

учреждении. 

12. Учет и расследование микротравм 

12.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 

214 ТК обеспечивает безопасные условия труда работникам, принимает меры 

по предотвращению аварийных ситуаций на производстве, сохранению 

жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, оказанию 

пострадавшим первой помощи. 

12.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК: 

 устанавливает в положении об учете и расследовании микротравм 

порядок расследования и регистрации микротравм применительно к 

местным условиям, особенностям организационной структуры, специфики и 

характера производства; 

 регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и 

учета микротравм; 

 обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков 

справки о расследовании микротравмы для своевременного оформления 

результатов расследования; 

 дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления 

и учета микротравм на производстве (при их наличии); 

 обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на 

производстве; 

 обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий 

труда (устранению причин микротравм). 
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12.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан 

немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 

каждом несчастном случае на производстве или об ухудшении состояния 

своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы. 

12.4. Руководитель при любом повреждении (ухудшении) здоровья работника 

незамедлительно на месте происшествия: 

 оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при 

необходимости) в любое медицинское учреждение (медпункт), используя 

транспорт организации, где ему должна быть оказана квалифицированная 

помощь; 

 обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего 

микротравму, в медицинское учреждение: при падении с высоты, 

воздействии электрического тока, при отравлении организма и при укусе 

животных; 

 принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по 

предотвращению аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных 

производственных факторов (вывести других работников с места 

происшествия; информировать работников и других лиц о возможной 

опасности; оградить место происшествия; вызвать соответствующие 

аварийные службы и др.); 

 обеспечивает фиксацию места происшествия путем 

фотографирования, оформления схем; 

 информирует работодателя о происшедшем событии, известных 

обстоятельствах, характере повреждения здоровья работника и принятых 

мерах по оказанию ему первой помощи (либо отказе работника от оказания 

ему квалифицированной медицинской помощи). 

12.5. Руководитель после получения информации от пострадавшего, 

медицинского работника и др. о происшедшей микротравме в течение суток 

проводит расследование с определением круга лиц, участвующих в нем. 

12.6. В расследовании микротравм принимают участие лицо, назначенное 

ответственным за организацию работы по охране труда приказом 

(распоряжением) работодателя, представитель выборного органа первичной 

профсоюзной организации или иного представительного органа работников. 
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Руководитель для участия в расследовании может приглашать других 

сотрудников, которые могут представить соответствующие заключения по 

факту происшедшего события при выполнении совместных работ, с целью 

объективного установления причин происшествия и исключения возможных 

разногласий. 

12.7. Руководитель и лица, участвующие в расследовании микротравмы, 

проводят осмотр места происшествия, опрос пострадавшего, а также 

свидетелей происшедшего (при наличии). 

12.8. Руководитель по результатам расследования в течение суток оформляет 

справку о рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, в одном 

экземпляре. Справка подписывается всеми участниками расследования и 

пострадавшим и направляется ответственному лицу по охране труда в ДОУ. 

При этом в справке расследования указывают: 

 сведения о работнике, получившем микротравму; 

 время происшествия (время обращения работника за оказанием 

медицинской помощи или факт отказа работника от медицинской помощи); 

 краткие обстоятельства повреждения здоровья; 

 основные причины возникновения микротравмы (основной 

причиной является нарушение, которое непосредственно повлекло 

повреждение здоровья работника. Установление основной причины 

необходимо для последующего анализа опасностей и их предупреждения); 

 перечень мероприятий по устранению причин происшедшего. 

12.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено нарушение, 

допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в сознательном 

невыполнении требований охраны труда, руководитель подразделения 

должен дать соответствующую оценку фактам нарушения и принять 

конкретные меры реагирования (направление работника на внеплановый 

инструктаж или внеочередную проверку знаний требований охраны труда, 

подготовка докладной записки руководству и др.). 

12.10. Руководитель производит учет произошедших микротравм с 

регистрацией их в журнале учета микротравм. 
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12.11. Действия работников в случае возникновения микротравмы, порядок 

их расследования, учета и анализа определяются положением об 

особенностях расследования и учета микротравм в  МАДОУ д/с «Пчёлка» г. 

Балашова. 

13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

13.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному заведующему дошкольным образовательным 

учреждением.  Работник вправе представлять письменные предложения по 

улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым 

настоящими Правилами. 

13.2. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения 

внутренних производственных контактов документы на подпись 

заведующему  сдаются делопроизводителю, который передает их 

заведующему. 

13.3. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник 

должен закрыть окна и двери на своем рабочем месте и выключить свет. 

13.4. Работникам запрещается: 

 уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие учреждению, без получения на то соответствующего 

разрешения; 

 пользоваться электроприборами (чайником, плойкой, феном и т.д.); 

 вести личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий 

день); 

 использовать интернет в личных целях; 

 приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, 

приходить в организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения. 

13.5. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в 
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отношениях с  воспитанниками, родителями (законными представителями) 

воспитанников, гостями  дошкольного образовательного учреждения. 

13.6. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 

работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса 

и иных нормативно-правовых актов РФ. 

 

 
Мотивированное мнение 
профсоюзного комитета от  07.04.2025 года: учтено. 
 

 

От работодателя: 

 

Заведующий  

МАДОУ д/с «Пчёлка»  г. Балашова 

 

_______________/О.С. Бутылина/ 

 «___»_________2025 г. 

 

От работников: 

 

И.О. председателя первичной 

профсоюзной организации 

МАДОУ д/с «Пчёлка» г. Балашова 

_____________ /К.А. Батеева/ 

«___»_____________2025 г. 
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