


 К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда;  

 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 ч.3 ст. 331 ТК РФ; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления не указанные абз.3 ст. 331 ТК РФ; 

  признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных абз.3 ч. 2ст. 331 ТК РФ, 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 прекращено по нереабилитирующим 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. 

К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и 

социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в 

абз. 3 и 4 ч.2 ст. 331 ТК РФ, за исключением случаев, предусмотренных ч.3 ст. 351.1 ТК РФ. 

Наряду с указанными в ст.76 ТК РФ случаями работодатель обязан отстранить от работы (не 

допускать к работе) работника в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и 

социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абз. 3 и 4 ч.2 ст. 

331 ТК РФ. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

Лица из числа указанных в абз. 3 ч.2 ст. 331 ТК РФ, 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 прекращено по нереабилитирующим основаниям, 

могут быть допущены к трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 

социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и 

искусства с участием несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду 

деятельности. 

К занятию педагогической деятельностью   не допускаются иностранные агенты. ( ч. 4.1., ст. 

46 ФЗ от 29.12.2012 № 273-ФЗ) 

2.1.4.  При приёме на работу работник обязан предъявить руководителю МБДОУ: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка 

(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, 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 Пенсионного фонда 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 ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется. 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 документ об образовании. При поступлении на работу, требующую специальных знаний 

или специальной подготовки (педагогические, медицинские работники)  -  документы об 

образовании, о квалификации или наличии специальных знаний. 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

 медицинское заключение, выданного в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, об отсутствии 

противопоказаний для работы и проживания в данных районах и местностях 

  копию страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (с 

предъявлением оригинала); 

 Документы, предъявляемые иностранным гражданином или лицом без гражданства при 

приеме на работу в соответствии со ст. 327.3 ТК РФ. 

 Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено ТК РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

Приём на работу в МБДОУ без предъявления перечисленных документов не допускается. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 
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2.1.5. Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не 

предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет 

трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на работу по 

совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от 

работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще 

заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - 

справку о характере и условиях труда по основному месту работы. 

2.1.6. При приёме на работу руководитель МБДОУ (уполномоченное лицо) обязан 

ознакомить работника с и другими локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором 

2.1.7. Приём 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. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка 

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 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. 

2.1.8. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения 

работника к работе. 

2.1.9. Прием на работу в учреждение осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести 

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

2.1.10. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

2.1.11. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.1.12. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

2.1.13. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора (ч.2 ст. 67 ТК РФ), условие об испытании может быть включено в 

трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы. 

2.1.14. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих 

на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 



2.1.11. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом 

в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием 

для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 

имеет право обжаловать в суд. 

2.1.12. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного 

пособия. 

 

2.1.12. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.1.13. В период испытания работник обязан соблюдать Правила и выполнять трудовую 

функцию, обусловленную заключенным с ним трудовым договором. Все нормативные правовые 

акты, регулирующие труд работников учреждения, в т.ч. касающиеся оплаты труда, 

распространяются на работника полностью. 

2.1.15. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на 

общих основаниях. 

2.1.16. Работники, проходят обязательный периодический медицинский осмотр, в 

соответствии с медицинскими рекомендациями - внеочередной медицинский осмотр. 

При непрохождении работником периодических медицинских осмотров (обследований), а также 

внеочередных медицинских осмотров по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом, по истечении срока действия медицинской справки работодатель не 

допускает работника к исполнению им трудовых обязанностей. 

2.1.17. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего 

свыше пяти дней в организации, если эта работа является для работников основной, за 

исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ. 

2.1.18. На каждого работника МБДОУ ведется личное дело, состоящее из одного 

экземпляра трудового договора, заверенной копии приказа о приёме на работу, копии документа 

об образовании и (или) профессиональной подготовке,  медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к работе в МБДОУ.   

Личное  дело работника хранится в МБДОУ, в том числе и после увольнения, в течение  75 

лет. 

2.1.23. О приёме работника в МБДОУ делается запись в книге учёта личного состава, 

оформляется личная карточка формы Т-2. 

2.2. Перевод на другую работу: 

2.2.1. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных ч.2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ. 

2.2.2. 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 (п. 5 ч. 1 ст 77 ТК РФ). 

2.2.2. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 

поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения 

определенных сторонами условий трудового договора. 

2.2.3. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья. 

2.2.4. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, 

когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на 

работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 
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2.2.5. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 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 переведен 

без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у 

того же работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. 

2.2.6. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического 

или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или 

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в ч.2 ст. 72.2 

ТК РФ. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только 

с письменного согласия работника. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных ч.2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ, оплата 

труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 

работе. 

2.2.7. 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. 

2.2.8. Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

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

соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 

медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы 

(должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором. 

2.2.9. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его 

отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор 

прекращается в соответствии с п.8 ч.1 ст. 77 ТК РФ. 

2.2.10. Трудовой договор с руководителями организаций (филиалов, представительств или 

иных обособленных структурных подразделений), их заместителями и главными бухгалтерами, 

нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном или в постоянном 

переводе на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у работодателя 

соответствующей работы прекращается в соответствии с п.8 ч.1 ст. 77 ТК РФ. Работодатель имеет 

право с письменного согласия указанных работников не прекращать с ними трудовой договор, а 

отстранить их от работы на срок, определяемый соглашением сторон. В период отстранения от 

работы заработная плата указанным работникам не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором. 

2.3. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в следующих случаях:  

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 

(закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, если 

невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или 

муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;  

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы 

для значительного числа работников; 



3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика 

другим работником.  

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия допускается в 

следующих случаях:  

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии 

или стихийного бедствия;  

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего 

водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, 

теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;  

3) 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 жизненные условия 

всего населения или его части.  

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.  

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с  трудовым 

законодательством и иными федеральными законами.  

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть 

под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обязан обеспечить точный учет 

продолжительности сверхурочной работы каждого работника. 

Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в 

ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих детей в возрасте до 

трех лет, допускаются только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом женщины, 

имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим 

правом отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни. 

Данные гарантии предоставляются работникам, имеющим детей-инвалидов, работникам, 

осуществляющим уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, матерям и отцам, воспитывающим без 

супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунам детей указанного возраста, 

родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель 

работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит военную 

службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 

28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо заключил контракт 

о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, а также работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в 

период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

2.4. В связи с изменениями в организации работы МБДОУ (изменение режима работы, 

количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при 

продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменение 

существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, 

установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение 



наименования должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ). 

2.5. Прекращение трудового договора: 

2.5.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ и 

производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Для 

увольнения педагогических работников наряду с основаниями, предусмотренными гл. 13 

Трудового кодекса РФ, применяются основания, указанные в ст. 336 Трудового кодекса РФ. 

2.5.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от ознакомления 

или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соответствующая запись. 

Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ работодателя 

об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабочих дней 

(не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается ознакомиться с 

приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется 

соответствующий акт. 

2.5.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (в 

случаях, если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки 

либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, который он указал 

в заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Заявление 

подается работником в письменной форме или направляется по электронной почте работодателя. 

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 ему по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании 

его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения работодателем данного 

обращения. 

Если работник, на которого не ведется трудовая книжка, не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя после увольнения, они выдаются на основании обращения работника 

указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, которое должно быть 

направлено в письменной форме или по электронной почте работодателя. 

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. 

Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об основании и 

причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ. 

2.5.4. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

2.5.5. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

В случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в 

установленном законом порядке. 

2.5.6. Споры об увольнении работника решаются в суде. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ   МБДОУ 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=EF9687F7DC6C271FDA69468664F2CCEE&req=doc&base=RZR&n=351274&dst=100556&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100048&REFDOC=90363&REFBASE=PAPB&stat=refcode%3D16876%3Bdstident%3D100556%3Bindex%3D68&date=23.06.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=EF9687F7DC6C271FDA69468664F2CCEE&req=doc&base=RZR&n=351274&dst=100556&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100048&REFDOC=90363&REFBASE=PAPB&stat=refcode%3D16876%3Bdstident%3D100556%3Bindex%3D68&date=23.06.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=EF9687F7DC6C271FDA69468664F2CCEE&req=doc&base=RZR&n=351274&dst=101886&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100048&REFDOC=90363&REFBASE=PAPB&stat=refcode%3D10881%3Bdstident%3D101886%3Bindex%3D68&date=23.06.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=EF9687F7DC6C271FDA69468664F2CCEE&req=doc&base=RZR&n=351274&REFFIELD=134&REFDST=100053&REFDOC=90363&REFBASE=PAPB&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D77&date=23.06.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=EF9687F7DC6C271FDA69468664F2CCEE&req=doc&base=RZR&n=351274&REFFIELD=134&REFDST=100053&REFDOC=90363&REFBASE=PAPB&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D77&date=23.06.2020


 

         3.1. Работник имеет право: 

 изменять и расторгнуть трудовой договор в порядке и на условиях, установленных 

трудовым законодательством и трудовым договором; 

 на предоставление ему рабочего места, соответствующего условиям, предусмотренным 

государственными стандартами и правилами безопасности труда; 

 своевременно и в полном объеме получать заработную плату, предусмотренную трудовым 

договором; 

 на отдых в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, 

содержащим нормы трудового права, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

действующими в МБДОУ и, трудовым договором; 

 получать полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на своем рабочем месте; 

 на обязательное социальное страхование в порядке, установленном федеральными 

законами; 

 на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном действующим в Российской Федерации законодательством о труде и 

локальными нормативными актами МБДОУ; 

 получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации 

педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и 

организаций РФ; 

 на защиту персональных данных, хранящихся у Работодателя в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и действующим законодательством Российской Федерации; 

 объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы 

работников; 

 назначение в установленном порядке досрочной трудовой пенсии по старости; 

 ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения 

их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 

 работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от 

основной работы время, но не в ущерб основной работе. 

 Предоставление предусмотренных ТК РФ гарантий при прохождении диспансеризации. 

 Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

3.2. Работник обязан: 

 предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, действующие в МБДОУ и иные 

локальные нормативные акты работодателя. 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 сообщать администрации обо всех случаях травматизма незамедлительно соблюдать 

правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены; 

 нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, обеспечивать 

охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за воспитание и 

обучение детей; выполнять требования медицинского персонала, связанные о охраной и 

укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за 

выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в помещениях дошкольного 

учреждения и на детских прогулочных участках; 

 своевременно и точно исполнять приказы руководителя, использовать рабочее время для 

производительного труда; 

 принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход 

учебного процесса; 

 содержать своё рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 



 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

электроэнергию; 

 соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

 соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями воспитанников, вежливо обращаться с руководством 

МБДОУ, коллегами, воспитанниками; 

 своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

 проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и 

правила, гигиену труда; 

 не разглашать сведения, составляющие служебную или коммерческую тайну, ставшие 

известными ему; 

 Вести себя вежливо и не допускать: 

1)грубого поведения; 

2)любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

3)угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение. 

 Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории МБДОУ 

 Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ. 

 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). 

 Выполнять установленные нормы труда. 

      -  Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

3.3.Запрещается: 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для 

выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной 

деятельностью; 

 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 

делам (если иное не оговорено в коллективном договоре); 

 присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения руководителя МБДОУ; 

 входить в группу после начала занятия. Таким правом в исключительных случаях 

пользуется только руководитель МБДОУ и его заместители; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии воспитанников; 

 курить в помещении образовательного учреждения; 

3.4. Педагогический работник обязан: 

 Педагогические работники помимо обязанностей, перечисленных в п. 3.2. настоящих 

Правил внутреннего трудового распорядка, должны исполнять специальные обязанности, 

возложенные на них Законом об образовании. 

 выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и 

обучения, проводить родительские собрания, консультации, уважать родителей, видеть в них 

партнеров; 

 следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих 

детях старшей медсестре, руководителю МБДОУ; 

 неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, 

изготовлять педагогические пособия, дидактические игры; 

 вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую 

агитацию, стенды; 

 совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать 

участие в праздничном оформлении МБДОУ; 
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 в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке МБДОУ под 

непосредственным руководством старшей медсестры, старшего воспитателя; 

 работать в тесном контакте с помощником воспитателя в своей группе; 

 уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности 

и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности; 

 допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по 

предварительной договоренности. 

 

3.5.Педагогические работники помимо запретов, перечисленных в п. 3.3,запрещается 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

 удалять воспитанников с занятий; 

 запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки 

сменяющего, работник заявляет об этом администрации. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 
 

4.1. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудового договора; 

 создать условия труда в соответствии с нормами действующего законодательства, 

принимать меры по улучшению условий труда работников; 

 обеспечить работников оборудованием и иными средствами, необходимыми для 

выполнения работниками своих трудовых функций; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работника в порядке, установленном 

федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных 

Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 применять к нарушителям трудовой дисциплины меры дисциплинарного воздействия в 

соответствии с трудовым законодательством; 

 выплачивать заработную плату работникам МБДОУ каждые полмесяца: 25-го числа 

текущего месяца выплачивается заработная плата за первую половину месяца; 10-го числа месяца, 

следующего за расчетным, выплачивается заработная плата за вторую половину месяца. Размер 

выплаты заработной платы за полмесяца выплачивается за фактически отработанное работником 

время (фактически выполненную им работу). Если день выплаты совпадает с выходным или 

нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого 

выходного (нерабочего праздничного) дня. 

  вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ 

 обеспечивать условия для систематического повышения профессиональной квалификации 

работников, организовывать и проводить аттестацию педагогических работников, 

профессиональную подготовку, переподготовку; 

 организовывать питание работников МБДОУ; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами Фонда и трудовым договором; 

 обеспечивать, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в 

учебных заведениях; 

 своевременно предоставлять отпуска работникам МБДОУ в соответствии с утвержденным 

на год графиком. 

 знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с их трудовой деятельностью. 



 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными нормативными правовыми актами РФ. 

 предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации. 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям. 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, Законом об образовании и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

4.2.Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, Законом об образовании. 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к 

имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у 

работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, 

соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ. 

 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 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 МБДОУ; 

употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

 требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать 

контрольно-пропускной режим. 

 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. 

 направить Работника на обязательное медицинское обследование, если этого требуют 

должностные обязанности Работника. 

 проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование). 

 вести электронный документооборот в области охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных настоящим Кодексом 

 осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Законом об 

образовании, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым 

договором. 
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5. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
 

5.1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка 

Организации (ст. 91 ТК РФ), графиком работ, составленным с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю, утвержденными работодателем по согласованию 

с профкомом, а также условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Организации.  

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

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

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в 

неделю; 

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

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям 

труда, - не более 36 часов в неделю 

5.3. Конкретная продолжительность рабочего времени или норма часов педагогической 

работы за ставку заработной платы педагогических работников определяется уполномоченным 

Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти. 

Она зависит от должности и (или) специальности педагогических работников и особенностей их 

труда. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы: 

 учитель – логопед, учитель-дефектолог - 20 часов, 

 воспитатель коррекционной группы – 25 часов, 

 воспитатель общеразвивающей группы – 36 часов, 

 музыкальный руководитель - 24 часа, 

 инструктор по физической культуре - 30 часов, 

 психолог – 36 часов, 

 социальный педагог – 36 часов, 

 воспитатель, непосредственно осуществляющий обучение, воспитание, присмотр и 

уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья- 25 часов в 

неделю за ставку заработной платы. 

5.4. Продолжительность рабочего времени работников определяется графиком, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или 

другой учетный период, и утверждается руководителем Организации по согласованию с 

выборным профсоюзным органом.  

В графике указываются часы работы и перерывов для отдыха и приема пищи. Порядок и 

место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа учреждения. 

График сменности объявляется работнику под подпись и вывешивается на видном месте, за 

месяц до введения его в действие. 

5.5. Работникам, принятым специально для работы в ночное время (сторожам), вводится 

суммированный учет рабочего времени, устанавливается почасовая оплата труда. Количество 

часов работы сторожа не должно превышать 12 часов в смену. Сменность работы сторожей 

устанавливается графиком дежурств. Продолжительность учетного периода количества часов 

работы сторожей – год. (ст. 104 ТК РФ). 

5.6. Оплата труда работников в ночное время (с 22 часов до 6 часов)  производится в 

повышенном размере. Размер повышения оплаты труда за работу в ночное время (с 22 часов до 6 

часов) составляет 35 процентов часовой тарифной ставки (оклада (должностного оклада), 

рассчитанного за час работы) за каждый час работы в ночное время. 

5.7. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с ТК РФ. 

5.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного 
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согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, предусмотренных ТК 

РФ. 

5.9. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого отпуска 

у работников составляет: 

          - 56 календарных дней – у педагогических работников осуществляющий обучение, 

воспитание, присмотр и уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными 

возможностями здоровья; 

- 42 календарных дня - у заведующего МБДОУ, педагогических работников (воспитателя, 

музыкального руководителя, инструктора по физической культуре); 

- 28 календарных дней - у остальных работников. 

В других случаях ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 

28 календарных дней предоставляется работнику, если это предусмотрено Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами. 

Всем Работникам предоставляются ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за 

работу в районах Крайнего Севера  продолжительностью 24 календарных дня 

Работникам занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в 

соответствии со ст. 117 ТК РФ предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск в количестве 7 календарных дней. 

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня. 

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем: начальник 

хозяйственного отдела 

5.10. 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. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 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. 

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. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в Организации. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

(графиком отпусков). 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен в случаях, предусмотренных ТК РФ. 

5.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с 

графиком отпусков. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается работодателем с учетом необходимости обеспечения нормальной работы МБДОУ 

и благоприятных условий для работников. Работодатель по возможности учитывает пожелания 

работника о дате начала отпуска. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под 

роспись не позднее чем за две недели до его начала. Оплата отпуска производится не позднее, чем 

за три дня до его начала. График отпусков утверждается на каждый календарный год не позднее, 

чем за 2 недели до наступления календарного года (в соответствии со ст.123 ТК РФ) 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 
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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. 

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 ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

5.13. В случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их желанию в удобное для них 

время.  
5.14. Ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по 

основной работе. Если на работе по совместительству работник не отработал шести месяцев, то 

отпуск предоставляется авансом. 

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. 

5.15. 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. 

5.16. Работодатель обязан по письменному заявлению 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, органов по контролю за оборотом наркотических средств 

и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной 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 пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

5.16. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, 

по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с 

сохранением среднего заработка в соответствии с ТК РФ. 

5.17.Работникам может быть предоставлен отпуск без сохранения сроком до 1 года в 

соответствии с Приказом Минобрнауки России от 31.05.2016 N 644 "Об утверждении Порядка 

предоставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность, длительного отпуска сроком до одного года". 

5.18. Заседания педагогического совета проводятся один раз в три месяца; 

Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, 

родительские собрания - более полутора часов; 

Администрация МБДОУ организует учет рабочего времени и его использования всех 

работников.   

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности 

известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок  

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

6. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
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6.1. За добросовестный труд, за образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании воспитанников, новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности с занесением записи в трудовую книжку;  

 премирование;  

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

        В МБДОУ могут применяться и другие ведомственные и государственные поощрения 

6.2. За особые трудовые заслуги работники МБДОУ представляются  для награждения 

правительственными наградами, установленными для работников народного образования и 

присвоению почётных званий.  

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. 

Поощрения объявляются приказом руководителя МБДОУ и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.  

6.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почётным званиям учитывается мнение трудового 

коллектива. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Нарушение  трудовой дисциплины - неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника обязанностей возложенных на него трудовым договором, Уставом МБДОУ, 

настоящими Правилами, должностными инструкциями. 

7.1. Работники, независимо от должностного положения, обязаны: 

проявлять взаимную вежливость; 

уважение, терпимость; 

соблюдать служебную дисциплину; 

профессиональную этику; 

быть корректными в обращении с гражданами, не допускать конфликтных ситуаций, 

соблюдение которых обязательно при исполнении трудовых обязанностей работников. 

7.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на 

него обязанностей руководство имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

-замечание; 

-выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных 

на него трудовым договором, уставом МБДОУ или Правилами внутреннего трудового распорядка. 

В соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник может 

быть уволен за совершение аморального проступка, не совместимого с дальнейшим выполнением 

воспитательных функций. 

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего 

дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня.  

7.4. Дисциплинарное взыскание налагается руководителем МБДОУ. Руководство имеет 

право передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником 

не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 
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месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

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. 

7.5. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

7.6. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и 

иными федеральными законами 

7.7. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном ТК РФ и иными федеральными законами 

 

8. РЕЖИМ И ОПЛАТА РАБОТЫ, ОТПУСК ИНВАЛИДОВ, УСЛОВИЯ ИХ ТРУДА 

СЛЕДУЮЩЕГО СОДЕРЖАНИЯ 

 

8.1. Согласно положениям ст. 92 ТК РФ продолжительность рабочего времени для 

работников, являющихся инвалидами I или II группы, не должна превышать 35 часов в неделю с 

сохранением полной оплаты труда. Продолжительность ежедневной работы (смены) для инвалидов 

определяется в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ (ст. 94 ТК РФ). 

Документом, содержащим ограничения продолжительности ежедневной работы для инвалидов, 

является индивидуальная программа реабилитации (ИПР).  

Для инвалидов III группы законодательством не предусмотрена сокращенная 

продолжительность рабочего времени. По общему правилу для них действует нормальная 

продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю (статья 91 ТК РФ).  

Если продолжительность рабочего времени инвалида III группы оговорена в медицинском 

заключении, работодатель должен установить неполный рабочий день (смену) или неполную 

рабочую неделю такому работнику в пределах, установленных в медицинском заключении. (Ст,ст. 

11, 23 Закона № 181 – ФЗ и ст.ст. 93, 94, 224 ТК РФ В этом случае оплата труда устанавливается 

пропорционально отработанному времени или в зависимости от выполненного объема работ. При 

этом работа на условиях неполного рабочего времени не должна повлечь для работника каких - 

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав. 

8.2. Привлечение инвалидов к сверхурочной работе, работе в выходные, праздничные дни, а 

также в ночное время допускается только с их письменного согласия и при условии, что это не 

запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

При этом инвалиды должны быть под роспись ознакомлены с правом отказаться от 

вышеперечисленной работы. 



8.3. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска инвалидов увеличена и должна 

составлять не менее 30 календарных дней (ч. 5 ст. 23 Закона N 181-ФЗ). 

Работодатель обязан предоставить работнику-инвалиду по его письменному заявлению 

отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью до 60 календарных дней в году (абз. 

5 ч. 2 ст. 128 ТК РФ, письмо Роструда от 16.04.2014 N ПГ/3387-6-1).  

Инвалиды-"чернобыльцы" имеют право на ежегодный очередной оплачиваемый отпуск в 

удобное для них время, а также на дополнительный отпуск продолжительностью 14 календарных 

дней, который оплачивается органами социальной защиты населения (п. 5 ст. 14 Закона РФ от 

15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации 

вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС"). 

8.4. Если характер труда инвалида или нарушение функций его организма и ограничения 

жизнедеятельности не требуют особых условий, оснащать для него специальное рабочее место не 

нужно  

 Специальные рабочие места оснащаются индивидуально для каждого инвалида или для 

группы инвалидов с однотипными нарушениями (ограничениями). Обустройство рабочих мест для 

инвалидов не должно препятствовать выполнению трудовых функций другими работниками (п. 2 

Требований). Оборудование рабочего места зависит от нарушения функций организма, 

ограничений жизнедеятельности инвалида и осуществляется с учетом его профессии (должности), 

характера труда, выполняемых обязанностей (п. 3 Требований). 

8.5. С момента уведомления работодателя о присвоении группы инвалидности и 

предъявления работодателю медицинского заключения такие условия труда работника, как, 

например, условия о продолжительности рабочего времени, о ежегодном оплачиваемом отпуске и 

другие условия, определенные трудовым договором, должны быть приведены в соответствие с 

требованиями ТК РФ и Закона N 181-ФЗ. Изменение условий трудового договора допускается 

только по соглашению сторон трудового договора, заключенному в письменной форме (ст. 72 ТК 

РФ). Поэтому с таким работником работодатель заключает дополнительное соглашение к 

трудовому договору, которым соответствующие условия трудового договора будут изменены. 
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