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В соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации (ТК РФ) в 
целях упорядочения работы МБДОУ и укрепления трудовой дисциплины утверждены и разработаны 
следующие правила.

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка муниципального автономного 
дошкольного образовательного учреждения города Ростова-на-Дону «Детский сад № 310» (далее 
М АДОУ) разработаны в соответствии с Федеральным Законом от 29.12.2012 №  273-ФЭ «Об 
образовании в Российской Федерации», Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, 
содержанию, режиму работы организаций воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 
молодежи» (СанПиН 2.4.3648-20). ГН 1.2.-20 «Гигиенические нормативы факторов среды обитания», 
СП-20 «Санитарно-эпидемиологические правила к условиям труда и технологическим процессам», 
Гражданским и Трудовым кодексом Российской Федерации. Приказ М инистерства Просвещения 
Российской Федерации (М ИНПРОСВЕЩ ЕНИЯ РОССИИ) от 30 августа 2020 года №373 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным 
общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования», 
Уставом МБДОУ. Правила утверждены в соответствии со ст. 190 Трудового кодекса Российской 
Федерации.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка, именуемые в дальнейшем Правила - это нормы, 
регулирующее на основании законодательства Российской Федерации о труде, отношение между 
администрацией МАДОУ и его работниками по вопросам приема и увольнения, основные права, 
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 
применяемые к работникам меры поощрения за успехи в работе и ответственности за нарушение 
трудовой дисциплины, а также другие вопросы регу лирования трудовых отношений.
1.3. Правила должны способствовать эффективной организации работы коллектива МАДОУ, 
укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 
результативности труда, высокому качеству работы; обязательны для исполнения всеми работниками 
МБДОУ.
1.4. Правила разрабатываются администрацией МАДОУ совместно или по согласованию с выборным 
профсоюзным органом, представляющим интересы работников.
1.5. Правила принимаются Общим собранием работников М АДОУ по представлению администрации 
и утверждаются заведующим МАДОУ.
1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых 
договорах(контрактах).
1.7. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией МАДОУ в пределах 
предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, 
совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.
1.8. Каждый работник М АДОУ несет ответственность за качество образования (обучение и 
воспитание) детей, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.
1.9. Каждый работник М АДОУ знакомится с Правилами под роспись.

2.Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с Работодателем 
(заведующим МАДОУ).
2.2. Прием на работу регламентируется ст.65 ТК РФ. Работник обязан предъявить заведующему 
МБДОУ следующие документы:
а) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность
б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
работник поступает на работу на условиях совместительства (при условии поступления на работу на 
условиях совместительства предъявляет копию трудовой книжки, заверенную работодателем по 
основному месту работы или справку с места основной работы с указанием должности и графика 
работы);
в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования,
г) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 
службу;
д) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
е) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
ж) медицинскую книжку установленного образца;
з) индивидуальный налоговый номер (ИНН);



и) для лиц, поступающих на работы впервые, справку о последнем занятии, выданную по месту 
жительства;
к) справку с последнего места работы о полярных надбавках;
2.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо предусмотренных 
ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями правительства 
РФ.
2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 
обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем (заведующим МАДОУ). 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).
2.5.К педагогической деятельности в МАДОУ № 310 допускаются лица, имеющие среднее 
профессиональное или высшее профессиональное образование. Образовательный ценз указанных 
лиц подтверждается документами государственного образца о соответствующем уровне образования 
и (или) квалификации.
К педагогической деятельности в МАДОУ №  310 не допускаются лица: лишенные права заниматься 
педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 
имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 
преступления, признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 
имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовом} регулированию в сфере здравоохранения, социального развития, труда и 
защиты прав потребителей.
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, подвергающиеся или 
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 незаконного помещения в 
психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 
свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, а также против общественной безопасности.
Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки, предоставляют 
следующие документы:
-справку с основного места работы, с указанием должности, графика работы, квалификационной 
категории;
-справку о полярных надбавках;
Педагогические работники -  совместители, должностной оклад которых устанавливается 
в зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную 
администрацией по месту основной работы.
Прием на работу в МАДОУ без предъявленных выше перечисленных документов не допускается.
2.6. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:
-оформляется заявление кандидата на имя руководителя МАДОУ;
- составляется и подписывается трудовой договор, один экземпляр трудового договора хранится у 
работодателя, другой у работника;
-оформляется приказ работодателя на основании письменного трудового договора. Приказ 
объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 
Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от того 
был ли прием на работу надлежащим образом оформлен;
-в соответствии с приказом о приеме на работу работодатель в трехдневный срок делает 
соответствующую запись в трудовой книжке работника;
-на работника, работающего по совместительству, трудовая книжка ведется, по основному месту 
работы;
-трудовые книжки работников хранятся в МАДОУ. Бланки трудовых книжек к вкладышей к ним 
хранятся как документы строгой отчетности.
-с каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация МАДОУ 
обязана ознакомить ее владельца под роспись;
-оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров, автобиография (для 
педагогических работников); копии документов удостоверяющих личность, копии документов об 
образовании и (или) профессиональной подготовке, повышении квалификации, аттестации (для



педагогических работников), копия страхового свидетельства государственного пенсионного 
страхования, заверенная копия приказа о приеме на работу, медицинское заключения об отсутствии 
противопоказаний к работе (санитарная книжка), один экземпляр письменного трудового договора, 
выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении, справка об отсутствии 
судимости);
-на каждого работника МАДОУ заводится личная карточка, которая хранится в МАДОУ, в том числе 
и после увольнения, до достижения работником возраста 75 лет.
2.7. При приеме на работу' работник должен быть ознакомлен (под роспись):
а) с учредительными документами и локальными правовыми актами МАДОУ, соблюдение которых 
для него обязательно, а именно: Уставом МБДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка. 
Коллективным трудовым договором, Положением «О доплатах и надбавках, премировании 
работников МАДОУ», Должностной инструкцией, инструкцией по охране труда. Кодексом 
профессиональной этики и служебного поведения работников. Правилами по технике безопасности, 
пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами 
МБДОУ, провести вводный и первичный инструктажи на рабочем месте.
2.8. Испытание при приеме па работу:
а) при заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание 
работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе;
б) условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе;
в) отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без 
испытания:
г) в период испытания на работника распространяются все нормативно-правовые и локальные акты, 
как и для работника, принятого на постоянную работу';
д) испытания при приеме на работу не устанавливаются: для беременных женщин и женщин 
имеющих детей в возрасте до 1,5 лет; лиц, не достигших возраста 18 лет; лиц, окончивших имеющие 
государственную аккредитацию образовательные учреждения среднего и высшего 
профессионального образования и впервые поступающих по полученной специальности в течение 1 
года со дня окончания образовательного учреждения; лиц, приглашенных на работу в порядке 
перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями; лиц, заключивших 
трудовой договор на срок до 2-х месяцев: в иных случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами и коллективным договором; лиц, избранных по конкурсу на замещение 
соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством 
и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права;
е) срок испытания не может превышать 3-х месяцев. В срок испытания не засчитывается период 
временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 
рабочем месте;
ж) при неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срок 
испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом не менее чем за 3 
дня в письменной форме с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 
работника не выдержавшим испытание Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, 
то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 
допускается только на общих основаниях.
2.9. Отказ в прие.ме на работу
а) запрещается необоснованный отказ в 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);
б) запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с 
беременностью или наличием детей;
в) 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 работ;
г) по письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 
работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение 
семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. Отказ администрации в заключение 
трудового договора может быть оспорен в судебном порядке.
2.10. Перевод работника на другую работу:
а) перевод работника на другие работы производится только с его согласия, за исключением случаев, 
предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно



отсутствующего работника). При этом работник не может быть переведен на работу, 
противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не 
может превышать одного месяца в течение одного года;
б) в связи с изменениями в организации работы МАДОУ (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 2 
месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ). Если прежние существенные условия труда не могут быть 
сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 
прекращается в соответствии п.7 ст.77 ТК РФ;
в) по письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен 
перевод работника на постоянную работ)-' к другому работодателю. При этом трудовой договор по 
прежнему месту работы прекращается. Не требует согласия работника перемещение его у того же 
работодателя на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменения определенных 
сторонами условий трудового договора. Запрещается переводить и перемешать работника на работу, 
противопоказанную ему по состоянию здоровья;
г) 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;
д) 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;
е) 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 выше. При этом перевод на 
работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия 
работника;
ж) при переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных строками д. е пункта 2.10., оплата 
труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 
работе.
з) 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;
и) 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;
к) 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 пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ;
л) трудовой договор с заместителями руководителя организации 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 пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ. Работодатель имеет 
право с письменною  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 ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 
соглашениями, трудовым договором.
2.11. Прекращение трудового договора
2.11.1. Основаниями прекращения трудового договора являются:
а) соглашение сторон;
б) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения 
фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; работник должен 
быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 
исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на 
время исполнения обязанностей отсутствующего работника;
в) расторжение трудового договора по инициативе работника. Работник имеет право расторгнуть 
трудовой договор, предупредив 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 его инициативе (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 договора. По истечении срока 
предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. Если по истечении срока 
предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на 
увольнении, то действие трудового договора продолжается;
г) расторжение трудового договора по инициативе работодателя в случаях:
-ликвидации МАДОУ:
-сокращения численности или штата работников МАДОУ;
-несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 
недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
-неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если 
он имеет дисциплинарное взыскание;
-однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: а) 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 (смены); б) появления работника на работе (на 
своем рабочем месте либо на территории МАДОУ в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения; в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 
коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника; г) 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; д) 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 на производстве, авария, 
катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;
-совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 
товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 
работодателя;
-совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы;



-принятия необоснованного решения руководителем МБДОУ, его заместителями и главным 
бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 
использование или иной ущерб имуществу организации;
-представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового 
договора;
-в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами.
2.11.2. не допускается у вольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 
ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 
отпуске;
2.11.3. прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя;
2.1 1.4.с приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 
должен быть ознакомлен под роспись. В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении 
трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 
ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись;
2.11.5. 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);
2.11.6.в день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 
книжку и произвести с ним расчет в соответствии с ТК РФ.
2.11.7. запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 
должна производиться 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.
2.11.8.в случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику 
невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить 
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.
2.11.9.работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях 
несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 
увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой 
статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия 
трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 
беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному 
обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан 
выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.
2.11.10. Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не зависящим от 
сторон:
-призыв работника на военную службу или направления его на заменяющую ее альтернативную 
службу;
-восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной 
инспекции труда или суда;
-избрание на должность;
-осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с 
приговором суда, вступившим в законную силу;
-признание работника полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами или иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации;
-смерть работника либо работодателя, а также признание судом работника либо работодателя 
умершим или безвестно отсутствующим;
-наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений 
(военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие 
чрезвычайные обстоятельства).

3. Основные права и обязанности работодателя
3.1. Права работодателя 
Работодатель имеет право:
3.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры (контракты) с работниками в порядке и 
на условиях, которые установлены ТК РФ;
3.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
3.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;



3.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
3 J .5 . привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ. иными федеральными законами;
3.1.6. принимать локальные нормативные акты;
3.1.7. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 
вступать в них;
3.1.8. создавать производственный совет -  совещательный орган, образуемый на добровольной 
основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для 
подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, повышению 
производительности труда и квалификации работников;
3.1.9. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 
труда.
3.2. Обязанности работодателя  
Работ одат ель обязан:
3.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 
трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 
трудовых договоров;
3.2.2. организовать труд таким образом, чтобы каждый работник выполнял свою функцию в 
соответствии со своей специальностью и квалификацией, имел закрепленное за ним определенное 
рабочее место, материалы, средства труда, необходимый инструмент и другое оснащение рабочего 
места;
3.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда;
3.2.4. контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по охране труда, 
производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности;
3.2.5. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 
распорядка, трудовыми договорами (8 и 23 числа каждого месяца); при совпадении дня выплаты с 
выходным или нерабочим праздничным днем выплачивать заработную плату накануне этого дня; 
оплату отпуска производить не позднее, чем за три дня до его начала;
3.2.6. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном ТК РФ; предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением;
3.2.7. организовывать расследование и учет несчастных случаев на производстве;
3.2.8. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
3.2.9.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, уплачивать штрафы, наложенные за 
нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права;
3.2.10. 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;
3.2.11. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных ТК РФ. иными федеральными законами и коллективным договором формах;
3.2.12. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей;
3.2.13. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами;
3.2.14. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, 
а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, 
другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
3.2.15. обеспечивать повышение профессиональной квалификации работников и уровня их знаний;



3.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 
законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами и трудовыми договорами.

4.Основные права и обязанности работников
4.1. Права работников
4.1.1. Работник имеет право на:
а) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 
установленные ТК РФ, иными федеральными законами;
б) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
в) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 
условиям, предусмотренным коллективным договором;
г) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
д) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 
сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
е) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 
месте, вктючая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий 
труда;
ж) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;
з) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 
защиты своих трудовых прав, свобод, законных интересов;
и) на совмещение профессий, должностей;
к) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 
своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 
л) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 
способами;
м) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
н) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
о) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
4.1.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими правапи и 
свободами:
а) свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную 
деятельность;
б) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и 
воспитания;
в) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 
обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы;
г) право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 

соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об 
образовании;
д) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 
календарных учебных графиков, методических материалов и иных компонентов образовательных 
программ;
е) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 
деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 
внедрении инноваций;
ж) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в 
порядке, установленном локальными нормативными актами МАДОУ, к информационно
телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным 
фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 
необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 
деятельности в МАДОУ;
з) право на участие в управлении МАДОУ. в том числе в коллегиальных органах управления, в 
порядке, установленным Уставом МАДОУ;
и) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности МАДОУ, в том числе через 
органы управления и общественные организации;



к) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 
которые установлены законодательством РФ:
л) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 
отношений;
м) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 
расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.
4.1.3. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других 
участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм 
профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах 
МАДОУ.
4.1.4.Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:
а) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
б) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 
деятельности не реже чем один раз в три года:
в) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 
определяется Правительством Российской Федерации;
г) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 
непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования;
д) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;
е) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального 
найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда;
ж) право работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной 
работы время, но не в ущерб основной работе;
з) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 
законодательными актами субъектов РФ.
4.2. Обязанности работников
4.2.1. Работник обязан:
а) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и 
должностной инструкцией;
б) соблюдать правила внутреннего тру дового распорядка;
в) соблюдать трудовую дисциплину;
г) выполнять установленные нормы труда;
д) содержать в чистоте и порядке свое рабочее место; соблюдать установленный порядок хранения 
материальных ценностей и документов;

е) неукоснительно соблюдать правила охраны тр \да . о всех случаях травматизма незамедлительно 
сообщать администрации, соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной 
санитарии и гигиены, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
ж) беречь и укреплять собственность МАДОУ (оборудование, мебель, игрушки, инвентарь, учебные 
пособия), соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, 
электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение к государственному имуществу;
з) незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 
жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;
и) проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), 
а также иммунопрофилактические мероприятия (профилактические прививки) согласно календарю 
профилактических прививок;
к) при уходе на больничный лист сообщать администрации, лист нетрудоспособности сдать в первый 
день выхода на работу;
л) быть примером достойного поведения на работе, в быту, общественных местах; 
м) соблюдать общепринятые моральные нормы поведения; 
н) участвовать в общественной жизни МАДОУ.
4.2.2. П едагогические р а б о т н и к и  обязаны :
а) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном 
объеме реализацию содержания образования в соответствии с утвержденной рабочей программой;
б) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной 
этики;



к) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 
которые установлены законодательством РФ;
л) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 
отношений;
м) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 
расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.
4.1.3. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других 
участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм 
профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах 
МАДОУ.
4.1.4.Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:
а) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
б) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 
деятельности не реже чем один раз в три года;
в) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 
определяется Правительством Российской Федерации;
г) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 
непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования;
д) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;
е) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального 
найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда;
ж) право работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной 
работы время, но не в ущерб основной работе;
з) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 
законодательными актами субъектов РФ.
4.2. Обязанности работников
4.2.1. Работник обязан:
а) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и 
должностной инструкцией;
б) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
в) соблюдать трудовую дисциплину;
г) выполнять установленные нормы труда;
д) содержать в чистоте и порядке свое рабочее место; соблюдать установленный порядок хранения 
материальных ценностей и документов;

е) неукоснительно соблюдать правила охраны труда, о всех случаях травматизма незамедлительно 
сообщать администрации, соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной 
санитарии и гигиены, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
ж) беречь и укреплять собственность МАДОУ (оборудование, мебель, игрушки, инвентарь, учебные 
пособия), соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, 
электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение к государственному имуществу;
з) незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 
жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;
и) проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), 
а также иммунопрофилактические мероприятия (профилактические прививки) согласно календарю 
профилактических прививок;
к) при уходе на больничный лист сообщать администрации, лист нетрудоспособности сдать в первый 
день выхода на работу;
л) быть примером достойного поведения на работе, в быту, общественных местах; 
м) соблюдать общепринятые моральные нормы поведения; 
н) участвовать в общественной жизни МАДОУ.
4.2.2. П едагогические р а б о т н и к и  обязаны :
а) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном 
объеме реализацию содержания образования в соответствии с утвержденной рабочей программой;
б) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной 
этики;



в) уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных отношений;
г) развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 
творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 
условиях современного мира, формировать у воспитанников культуру здорового и безопасного 
образа жизни:
д) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, 
методы обучения и воспитания;
е) учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их здоровья, 
соблюдать специальные условия, необходимые для организации образовательной деятельности для 
воспитанников с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями;
ж) систематически повышать свой профессиональный уровень;
з) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 
законодательством об образовании;
и) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на 
работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 
направлению работодателя;
к) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 
проверку знаний и навыков в области охраны труда;
л) соблюдать устав образовательной организации, правила внутреннего трудового распорядка.

5.Рабочее время, режим работы
5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего 
трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности.
5.2. МАДОУ работает по режиму пятидневной рабочей недели с двенадцатичасовым пребыванием 
воспитанников с 07.00 до 19.00 и календарным временем посещения -  круглогодично. Суббота, 
воскресенье и праздничные дни -  нерабочие (выходные), установлены ТК РФ (исключение 
составляют работники по должности -  сторож, для них устанавливается ежемесячный график 
работы, утверждаемый работодателем). Каждый работник работает по графику, установленному 
заведующей МАДОУ в соответствии с кругом его должностных обязанностей.
Воспитатели: 1 смена с 7.00 до 14.12 

2 смена с 11.48 до 19.00 
Младшие воспитатели (1 ставки) с 8.00 до 16.30 (30 минут- перерыв)
5.3. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком 
сменности, который объявляется работнику под роспись, вывешивается на информационной доске 1 
этажа не позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие. Продолжительность рабочего дня 
педагогического персонала определяется графиком сменности. С дача  см ен  восп и тателям и  
п роизводится  н ап арн ику  личн о , с отм еткой  в тетради  п ередачи  и п р и ем а  см ен .
5.4. Нормативная продолжительность рабочей недели определяется в соответствии с тарифно
квалификационными характеристиками и результатами аттестации рабочих мест:
-воспитатели, старший воспитатель, педагог-психолог -  36 часов в неделю;
-музыкальный руководитель -  24 часа в неделю;
-учитель-логопед -  20 часов в неделю;
-инструктор по физической культуре -  30 часов в неделю:
-заведующий, заведующий хозяйством (завхоз), заместитель заведующего по административно- 
хозяйственной работе главный бухгалтер, бухгалтер, делопроизводитель, младший обслуживающей 
персонал -40 часов в неделю;
5.5. Работодателем может устанавливаться сокращённая продолжительность рабочего времени:
-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 1 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.
5.6. Работодателем может устанавливаться неполное рабочее время: а) по со гл аш ен и ю  сторон ;
б) работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной 
женщ ины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имею щ его ребенка в возрасте до 
четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а такж е лица, 
осущ ествляю щ его уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 
заклю чением, вы данны м в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Ф едерации на период наличия обстоятельств, 
явивш ихся основанием для обязательного установления неполного рабочего времени.



в) при работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 
пропорционально отработанному им времени или в зависимости от вы полненного им объема 
работ.
г) работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 
ограничений продолж ительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 
трудового стаж а и других трудовых прав.
д) по заявлению  ж енщ ины  или лиц, использую щ их отпуск по уходу за ребенком (отец 
ребенка, бабуш ка, дедуш ка, другие родственники, опекун), во время нахож дения в отпусках 
по уходу за ребенком они могут работать на условиях неполного рабочего времени или на 
дому с сохранением  права на получение пособия по государственному социальному 
страхованию .
5.7.Работа в ночное время:
а) не сокращ ается продолж ительность работы (смены) в ночное время для работников, 
принятых специально для работы в ночное время, если иное не предусмотрено 
коллективным договором.
б) к работе в ночное время не допускаю тся: беременные женщ ины; работники, не достигш ие 
возраста восемнадцати лет, а также работники, осущ ествляю щ ие уход за больными членами 
их семей в соответствии с медицинским заклю чением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Ф едерации, 
матери и отцы, воспитываю щ ие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также 
опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их 
письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещ ена им по состоянию  
здоровья в соответствии с медицинским заклю чением. При этом указанные работники 
должны быть в письм енной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы  в 
ночное время.
5.8. Сверхурочная работа:
а) привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 
согласия;
5.9. Работодатель организует учет рабочего времени и его использования всеми работниками 
дошкольного образовательного учреждения. В случае неявки на работу по болезни (или другим 
причинам) работник обязан известить работодателя в тот же день, а также предоставить листок 
временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
5.10. Уход в рабочее время по служебным обязанностям или по другим уважительным причинам 
допускается только с разрешения работодателя.
5.11. Работнику запрещается оставлять свою работу до прихода сменяющего. В случае неявки 
сменяющего работник должен заявить работодателю, который принимает меры к его замене.
5.12. Педагогам и другим работникам запрещается:
-изменять по своему усмотрению график сменности (педагогам - расписание занятий), заменять друг 
друга без уведомления заведующего МАДОУ, старшего воспитателя;
-удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и время перерыва между ними; 
-изменять по своему усмотрению план работы;
-сокращать продолжительность рабочей смены;
-нарушать режим дня;
-оставлять детей без присмотра;
-опаздывать на работу и оставлять рабочее место без разрешения заведующего;
-присутствовать посторонним лицам в группе без разрешения заведующего;
-находиться в группе в верхней одежде и головном уборе;
- делать замечание работникам в присутствии детей и родителей;
- входить в группу во время занятий с детьми разрешается только заведующему, старшему 
воспитателю, лицам, проверяющим работу воспитателя;
-громко разговаривать и шуметь в коридорах;
- курить (в помещениях и на территории учреждения).
5.13. Запрещается в рабочее время: отвлекать работников МАДОУ от их непосредственной работы, 
вызывать или снимать для выполнения общественных работ, созывать собрания, заседания и всякого 
рода совещания, оставлять рабочее место по личным делам. Общие собрания трудового коллектива 
проводятся по мере необходимости, не реже 2 раз в год, общие родительские собрания не реже 2 раз 
в год, групповые родительские собрания- не реже 1 раза в квартал.
5.14. Заведующий МАДОУ привлекает педагогических работников к дежурству по дошкольному 
учреждению в качестве дежурного администратора.



5.15. Во время закрытия МАДОУ для проведения ремонтных работ или по причинам, не зависящим 
от МАДОУ, педагоги и обслуживающий персонал привлекаются к выполнению хозяйственных 
работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории и другие виды 
работ) в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 
платы.

6. Время отдыха
6.1. Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня (смены); ежедневный 
(междусменный) отдых; выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); нерабочие праздничные 
дни; отпуска.
6.2. Перерывы в течение дня (смены):
6.2.1. в связи с условиями работы МАДОУ и невозможностью предоставления перерыва для питания 
воспитателям, предоставляется время для приема пищи в рабочее время. Остальным работникам 
предоставляется время для отдыха и приема пищи в соответствии с графиком работы. График работы 
утверждается работодателем и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для 
отдыха и питания. Объявляется работнику под подпись и размещается в доступном месте не позднее, 
чем за один месяц до введения в действие.
6.2.2. работникам помимо перерыва в течение рабочего дня (смены) могут предоставляться 
краткосрочные (внутрисменные) перерывы, включаемые в рабочее время: перерывы для кормления 
ребенка до 1.5 лет через каждые три астрономических часа. Они включаются в рабочее время и 
оплачиваются по среднему заработку. Продолжительность их - не менее 30 мин для одного ребенка, а 
при наличии двух и более детей до 1.5 лет - не менее часа. По желанию матери и по согласованию с 
администрацией эти перерывы могут быть соединены и отнесены на конец или начало рабочего дня 
или присоединены к обеденному перерыву. Эти перерывы предоставляются в соответствии со 
статьей 264 ТК РФ и лицам, воспитывающим детей без матери (одинокому отцу, опекуну, 
попечитепю). Этим лицам предоставляются все другие льготы, предусмотренные для женщин- 
матерей (ограничение командировок, сверхурочных работ, отпуска по уходу за детьми и др.
6.3. Выходные дни:
6.3.1. всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При 
пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю (суббота, 
воскресенье).
6.3.2. нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
а/1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;
6/7 января - Рождество Христово;
в/23 февраля - День защитника Отечества;
г/8 марта - М еждународный женский день;
д/1 мая - Праздник Весны и Труда;
е/9 мая - День Победы;
ж/12 июня - День России;
з/4 ноября - День народного единства.
6.3.3. при совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 
следующий после праздничного рабочего дня, за исключением выходных дней, совпадающих с 
нерабочими праздничными днями, указанными в п.6.3.2. а. б. Правительство Российской Федерации 
переносит два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными 
днями, указанными в п.6.3.2. а, б, на другие дни в очередном календарном году в порядке, 
установленном в п.6.3.5.
6.3.4. наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием для 
снижения заработной платы работникам,, получающим оклад (должностной оклад).
6.3.5.в целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных дней 
выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом или нормативным правовым 
актом Правительства РФ.
6.4. Отпуска:
6.4.1. оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно;
6.4.2. работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 
среднего заработка.
6.4.3. для возникновения права на отпу ск необходим трудовой стаж;
6.4.4. очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 
администрацией МАДОУ по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом 
необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 
работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря 
текущего года и доводится до сведения всех работников;



6.4.5.о времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две 
недели до его начала;
6.4.6. право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 
шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя, о соглашение сторон оплачиваемый 
отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. До истечения шести 
месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть 
предоставлен: женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 
него; работникам в возрасте до восемнадцати лет; работникам, усыновившим ребенка (детей) в 
возрасте до трех месяцев; в других случаях, предусмотренных федеральными законами. Отпуск за 
второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 
соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (в соответствии с 
графиком);
6.4.7.отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 
законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 
время: по желанию мужа в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 
независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя; несовершеннолетним 
работникам; женщине по ее желанию перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 
после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком и ряду других граждан;
6.4.8. лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются 
одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству 
продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность 
отпуска по основному мест>' работы, работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск 
без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности;
6.4.9. 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. 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. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 
рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы МАДОУ, допускается с 
согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть 
использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он 
предоставляется. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 
лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 
восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда;
6.4.10. 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 выбор) 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;
6.4.11. часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. При 
суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого 
отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого 
ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней 
из этой части. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 
отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам 
в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 
работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 
соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный 
отпуск при увольнении, а также случаев, установленных ТК РФ.
6 А  12. при увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 
отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 
предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные 
действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. При увольнении в связи с



истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и 
тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В 
этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. При предоставлении отпуска 
с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот 
работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его 
место не приглашен в порядке перевода другой работник;
6.4.13. 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.
6.4.14.работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 
сохранения заработной платы: 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, 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; работникам, допущенным к вступительным экзаменам в высшие учебные заведения, - 
продолжительность до 15 календарных дней, в средние - 10 календарных дней; работникам - 
слушателям подготовительных отделений образовательных учреждений высшего профессионального 
образования (для сдачи выпускных экзаменов им предоставляется отпуск продолжительностью 15 
календарных дней); работникам, обучающимся в имеющих государственную аккредитацию 
образовательных учреждениях высшего или среднего профессионального образования по очной 
форме обучения (отпуск для прохождения промежуточной аттестации предоставляется 
продолжительностью соответственно 1 5 и 10 календарных дней в учебном году, для подготовки и 
защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых государственных экзаменов - 
соответственно четыре месяца и два месяца, для сдачи итоговых экзаменов - один месяц); 
женщинам, осуществляющим уход за ребенком до трех лет; работнику, имеющему двух или более 
детей в возрасте до 14 лет. работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, одинокой 
матери (отцу), воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет-продолжительность до 14 дней; 
работающим по совместительству, если продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска по 
совмещаемой работе меньше продолжительности отпуска по основному месту работы - на 
недостающие до этой продолжительности дни; супругам военнослужащих- право на получение 
очередного отпуска одновременно с военнослужащими, причем продолжительность отпусков 
супругов военнослужащих может быть по их желанию уравнена с продолжительностью отпуска 
военнослужащих путем предоставления им отпуска без сохранения заработной платы.
6.4.15.в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами либо 
коллективным договором
6.4.16. ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 
28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 
удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня; длительный отпуск, 
продолжительностью 56 календарных дней, предоставляется воспитателям, музыкальному 
руководителю, инструктору по физкультуре, -логопеду, учителю-дефектологу, работающим полный 
рабочий день в дошкольных группах для воспитанников с отклонениями в развитии;
6.4.17. педагогические работники дошкольного образовательного учреждения не реже чем через 
каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком 
до одного года.

7. Поощрения за успехи в работе
7.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, достижения в 
обучении и воспитании дошкольников, многолетнюю работу и добросовестный труд применяются 
следующие меры поощрения работников:
-  стимулирующие выплаты в соответствии с положением об оплате труда в МАДОУ № 310;
-  объявление благодарности;
-  выплата премии;
-  награждение ценным подарком;
-  награждение почетной грамотой.



7.2. Поощрения объявляются приказом по учреждению, доводятся до сведения работников, заносятся 
в трудовую книжку работника.
7.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к 
награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками и др.
7.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 
стимулирования труда.
7.5. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к 
государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.
7.8. Поощрение объявляется в приказе, доводится до сведения всего коллектива, заносится в 
трудовую книжку.

8.0тветственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. Работники обязаны подчиняться администрации МАДОУ, выполнять указания, связанные с 
трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения.
8.2. Все работники дошкольного образовательного учреждения обязаны проявлять взаимную 
вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.
8.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 
работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право 
применить следующие дисциплинарные взыскания: 1) замечание; 2) выговор; 3) увольнение по 
соответствующим основаниям.
8.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 
законами, уставами и положениями о дисциплине.
8.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка и обстоятельств, при которых он был совершен.
8.6. 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. Непредставление работником объяснения не 
является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 
необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не 
может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 
ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 
лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 
делу.
8.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание.
8.9. 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.
8.10.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию 
труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
8 .11.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.
8.12.В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не 
применяются.

9. Техника безопасности и производственная санитария
9.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на работодателя.
9.2. Работодатель обязан обеспечить:
-безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении 
технологических процессов, а также применяемых материалов;
-средствами индивидуальной и коллективной защиты работников;
-соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;


