
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. Общие положения 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила)- локальный 
нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации (далее - Кодекс) и иными федеральными законами порядок приема перевода и 
увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 
взыскания, а также иные вопросы регулирования взаимоотношений в МАДОУ «Детский 
сад № 70» (далее - Работодатель). 

1.2. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 
использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда. 

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются Работодателем в пределах 
предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, 
совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. 

2.  Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1.Порядок приёма 

 2.1.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании 
трудового договора, заключаемого ими в соответствии с главой 10 Кодекса. 

 2.1.2. Трудовой договор - соглашение между Работодателем и работником, в соответствии 
с которым Работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной 
трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 
актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 
заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением 
трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем Работодателя, соблюдать 
правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного Работодателя. (ст. 56 
Кодекса в ред. Федеральных законов от 30.06.2006 N 90-ФЗ, от 05.05.2014 N 116-ФЗ) 

 2.1.3. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 
договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 
экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 
экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя. Трудовой договор, не 
оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к 
работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом 
допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 
письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 
работника к работе (ст. 67 Кодекса).  
 

2.1.4. В трудовом договоре указываются: 
- фамилия, имя, отчество работника и наименование Работодателя (фамилия, имя, 

отчество директора), заключивших трудовой договор; 
- сведения о документах, удостоверяющих личность работника и Работодателя; 



- идентификационный номер налогоплательщика (для Работодателей); 
- место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 
- место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, с 

указанием его местонахождения; 
- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием). 

Должность, профессия, указанная в трудовом договоре должна соответствовать 
наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, 
утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации, или 
соответствующим положениям профессиональных стандартов; 
(в ред. Федеральных законов от 28.02.2008 N 13-ФЗ, от 03.12.2012 N 236-ФЗ) 

 - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для 
заключения срочного трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом или иным 
федеральным законом; 

- условия оплаты труда (в том числе размер должностного оклада работника, доплаты, 
надбавки и поощрительные выплаты); 

- режим рабочего времени и времени отдыха; 
- гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, 

если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием 
характеристик условий труда на рабочем месте; 
(в ред. Федерального закона от 28.12.2013 N 421-ФЗ) 

- условия труда на рабочем месте; 
(введен Федеральным законом от 28.12.2013 N 421-ФЗ) 

- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с 
настоящим Кодексом и иными федеральными законами; 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 
ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 
актами, в частности: 

- об испытании; 
- неразглашении охраняемой законом тайны (служебной и иной); 
- об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного 

договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя; 
- о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 
- об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; 
- о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении работника. 

(введен Федеральным законом от 28.12.2013 N 421-ФЗ) 
 

2.1.5. Трудовые договоры могут заключаться: 



1) на неопределенный срок; если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, 
то договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной 
срок не установлен настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 
Срочный трудовой договор может заключается по соглашению сторон трудового договора 
без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. (часть вторая в ред. 
Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 
договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после 
истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового 
договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный 
срок. 
(часть четвертая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)  

Срочный трудовой договор заключается: 
- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 
- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, 

когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 
- для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки; 
(в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ) 

- в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на 
выборную должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную 
с непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых органов или 
должностных лиц в органах государственной власти и органах местного самоуправления, в 
политических партиях и других общественных объединениях; 

- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы 
временного характера и общественные работы; 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 
- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

с заведующими, заместителями директора МАДОУ «Детский сад № 70»; 
с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

(в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ) 
с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

  



2.1.6. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 
трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных Кодексом и иными 
федеральными законами. 
 

2.1.7. При приеме на работу в МАДОУ «Детский сад № 70» поступающий представляет 
следующие документы (ст.65 Кодекса (в ред. Федерального закона от 01.12.2014 N 409-

ФЗ)): 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

(в ред. Федерального закона от 21.07.2014 N 216-ФЗ) 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 
(в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ) 

- 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 Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию.(введен Федеральным законом от 23.12.2010 N 387-ФЗ) 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.  
       При поступлении на работу работник проходит медицинский осмотр в соответствии с 
Приказом Минздравсоцразвития России от 12.04.2011 N 302н 

2.1.8. Лица, поступившие на работу по совместительству, предъявляют (ст. 283 ТК 
РФ) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, документ об образовании и 
(или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии. Особенности регулирования 
труда лиц, работающих по совместительству, определяются главой 44 Кодекса. 
2.1.9. Прием на работу осуществляется в следующем порядке (ст.68 ТК РФ):  

- прием на работу оформляется приказом МАДОУ «Детский сад № 70», изданным на 
основании заключенного трудового договора.  



-приказ МАДОУ «Детский сад № 70» о приеме на работу выдаётся работнику под 
роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  
(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) специалист МАДОУ 
«Детский сад № 70» обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего 
трудового распорядка, должностной инструкцией, иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 
договором. 
(часть третья в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 
 

2.1.10. Работник МАДОУ «Детский сад № 70» имеет право заключать трудовые договоры 
о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой 
работы в МАДОУ «Детский сад № 70» (внутреннее совместительство) и (или) у другого 
работодателя (внешнее совместительство). (ст. 60.1. введена Федеральным законом от 
30.06.2006 N 90-ФЗ) 
 

2.1.11. Совмещение профессий (должностей). Расширение зон обслуживания, увеличение 
объема работы. Исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без 
освобождения от работы, определенной трудовым договором. 
(введена Федеральным законом от 30.06.2006 N 90-ФЗ)  
 

2.1.12. На всех работников, проработавших в МАДОУ «Детский сад № 70» более 5 дней, 
ведутся трудовые книжки в установленном порядке (ст. 66 ТК РФ). Трудовая книжка 
установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и 
трудовом стаже работника. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 
переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 
прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения 
о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 
дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 
книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 
совместительству. 

При выдаче работнику трудовой книжки впервые или вкладыша в нее работодатель 
взимает с него плату, размер которой определяется размером расходов на их приобретение. 
(Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 (ред. от 25.03.2013) "О трудовых 
книжках"). 

В случае неправильного первичного заполнения трудовой книжки или вкладыша в 
нее, а также в случае их порчи не по вине работника стоимость испорченного бланка 
оплачивается работодателем.  

Трудовые книжки хранятся у документоведа МАДОУ «Детский сад № 70» наравне с 
ценными документами - в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних 
лиц. 



2.1.13. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 
испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст.70 
Кодекса). 

2.1.14. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (на срок 
не более 3 месяцев, а для заместителей - не более 6 месяцев), отсутствие в трудовом 
договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. В срок 
испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды, 
когда работник фактически отсутствовал на работе. 

 2.1.15. В период испытания на работника распространяются все нормативно-правовые и 
локальные акты, как и для работника, принятого на постоянную работу. 

2.1.16. Испытания при приеме на работу не устанавливаются для: 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; для 
приглашенных на работу в порядке перевода по согласованию между работодателями; лиц, 
заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. (ст.70 Кодекса) 

 2.1.17. 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. (ст. 71 Кодекса). 

2.1.18. Если в период испытания работник сочтет, что работа не является для него 
подходящей, он вправе расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 
предупредив работодателя в письменной форме за три дня. 

2.1.19. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 
только на общих основаниях.  

2.2. Порядок перевода 

2.2.1 Перевод работника на другую работу производится только с его согласия, за 
исключением случаев, предусмотренных в ст. 72.2 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 календарного года (с 01 января по 31 декабря). 

2.3. Порядок увольнения работников 

 2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации, а именно: 

- соглашение сторон; 



- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения 
фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 
или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 
организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 
реорганизацией; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 
условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 
медицинским заключением, либо отсутствия у работодателя соответствующей работы; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законам правил 
заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 
работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

2.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя не позднее чем за две недели. 

2.3.3. По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.3.4. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить 
работу, а Работодатель в последний день работы обязан выдать работнику трудовую 
книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 
произвести с ним окончательный расчет. 

2.3.5. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 
работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных 
дня до его увольнения. 

2.3.6. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

2.3.7. Последний день работы работника считается днём увольнения. 

 

3. Права, обязанности, ответственность Работодателя 



3.1. Работодатель имеет право: 

3.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Кодексом, иными федеральными законами. 

3.1.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

3.1.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка организации. 

3.1.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами. 

3.1.5. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

3.1.6. Принимать локальные нормативные акты МАДОУ. 

3.2. Работодатель обязан: 

3.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 
акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

3.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

3.2.3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 
гигиены труда. 

3.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей. 

3.2.5. Всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину. 

3.2.6. Совершенствовать образовательный процесс, распространять и внедрять передовой 
опыт работы в МАДОУ. 

3.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 
сроки, установленные бюджетной политикой МАДОУ, коллективным договором, 
Правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами; 

3.2.8. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей. 

3.2.9. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами. 

3.2.10. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами. 



3.2.11. Создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также 
обеспечивающие охрану их жизни и здоровья. 

3.2.12. Проводить с работниками инструктажи: противопожарный, по охране труда 
(вводный, первичный и повторный). Повторный инструктаж 2 раза в год. Проводить 
обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда. 

3.2.13. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их 
выполнения. 

3.2.14. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

3.2.15. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля над 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 
осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, 
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

3.2.16. 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. 

3.2.17. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах. 

  

3.3. Работодатель несет ответственность: 

3.3.1. За уровень квалификации работников филиала, реализацию образовательных 
программ в соответствии с ФГОС дошкольного образования, за качество образования 
дошкольников, жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод воспитанников и работников 
филиала во время образовательного процесса в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке. 

3.3.2. За неисполнение или ненадлежащее использование без уважительных причин Устава 
МАДОУ и правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, 
законных распоряжений органов управления образованием, должностных обязанностей, в 
том числе за неиспользование предоставленных прав, заведующий филиала несет 
дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного нарушения 
может быть применено увольнение. 

3.3.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника, а также 



совершение иного аморального проступка, заведующий филиала может быть освобожден 
от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом 
Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является 
мерой дисциплинарной ответственности. 

3.3.4. За нарушение правил пожарной, охраны труда, санитарно-гигиенических правил 
организации образовательного процесса Работодатель привлекается к административной 
ответственности, в порядке и в случаях, предусмотренных административным 
законодательством. 

3.3.5. За виновное причинение МАДОУ или участникам образовательного процесса ущерба 
в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей директор 
(заведующая) несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных 
трудовым и (или) гражданским законодательством. 

4. Права, обязанности, ответственность Работника 

4.1. Работник имеет право:  

4.1.1 Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены Кодексом, иными федеральными законами; 

4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 
 

4.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 
охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 
(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 
 

4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 
 

4.1.5. Отдых, 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. 
 

4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 
специальной оценке условий труда. 
(в ред. Федерального закона от 28.12.2013 N 421-ФЗ) 
 

4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами. 
(в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ) 
 

4.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 
 

4.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах. 
 



4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений. 
 

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

4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами. 
 

4.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном  Кодексом, 
иными федеральными законами; 
(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 
 

4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 
 

Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 
свободами: 

 

4.1.15. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 
вмешательства в профессиональную деятельность. 
 

4.1.16. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 
методов обучения и воспитания. 
 

4.1.17. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ, 
методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы. 
4.1.18. Право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании. 
 

4.1.19. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 
планов, календарных учебных графиков, методических материалов и иных компонентов 
образовательных программ. 
 

4.1.20. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций. 
 

4.1.21. 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. 
 

4.1.22. Право на участие в управлении МАДОУ, в том числе в коллегиальных органах 
управления, в порядке, установленном уставом МАДОУ. 



 

4.1.23. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности МАДОУ, в 
том числе через коллегиальные органы управления и первичную профсоюзную 
организацию . 
 

4.1.24. Право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 
в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации. 
 

4.1.25. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений. 
 

4.1.26. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 
работников. 
 

Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 
гарантии: 
4.1.27. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени. 
 

4.1.28. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю 
педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 
 

4.1.29. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 
отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской 
Федерации. 
 

4.1.30. 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. 
 

4.1.31. Право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации. 
(в ред. Федерального закона от 21.07.2014 N 216-ФЗ) 
 

4.1.32. 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. 
 

4.2. Работник обязан: 
 
4.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором. 
 

4.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. 
(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 
 

4.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину, соблюдать установленную продолжительность 
рабочего времени (график работы). Согласовывать с администрацией планируемые 



изменения графика и режима работы, не покидать рабочее место вплоть до прихода 
сотрудника-сменщика. 

4.2.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, уметь 
действовать в нестандартных экстремальных ситуациях (террористический акт, 
экологические катастрофы и т. п.). 

4.2.5. Бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 
лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников. 
(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 
 

4.2.6. Незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 
(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ). Проявлять заботу о воспитанниках, 
быть внимательными, осуществлять индивидуально-личностный подход к каждому 
ребенку. 

4.2.7. Всем сотрудникам проходить в установленные сроки медицинский осмотр, 
соблюдать санитарные нормы и правила. 

4.2.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными, 
доброжелательными с родителями (законными представителями) воспитанников.  

4.2.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

4.2.10. Содержать рабочее место, оборудование, мебель в исправном и аккуратном 
состоянии. 

4.2.11. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 
документов.  

4.2.12. Выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и 
укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за 
выполнением инструкций по охране жизни и здоровья детей в помещениях МАДОУ и на 
детских прогулочных участках. 

Педагогические работники обязаны: 
 
4.2.13. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 
обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей программы. 
 

4.2.14. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики. 
 

4.2.15. Уважать честь и достоинство обучающихся (воспитанников) и других участников 
образовательных отношений. 
 



4.2.16. Развивать у обучающихся (воспитанников) познавательную активность, 
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую 
позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 
обучающихся (воспитанников) культуру здорового и безопасного образа жизни. 
 

4.2.16. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания. 
 

4.2.17. Учитывать особенности психофизического развития обучающихся (воспитанников) 
и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 
образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 
необходимости с медицинскими организациями. 
 

4.2.18. Систематически повышать свой профессиональный уровень. 
 

4.2.19. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 
установленном законодательством об образовании. 
 

4.2.20. Проходить в соответствии трудовым законодательством предварительные при 
поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению Работодателя. 
 

4.2.21. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

 порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 
 

4.2.22. Соблюдать устав МАДОУ, правила внутреннего трудового распорядка. 

 

4.3. Ответственность работника: 

4.3.1. Работник несет установленную законодательством ответственность за сохранность 
жизни и здоровья детей. 

4.3.2. За нарушение трудовой дисциплины.  

4.3.3. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 
которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 
исполнение педагогическими работниками обязанностей, учитывается при прохождении 
ими аттестации.  

5. Рабочее время и его использование 

5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 
внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 
трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые относятся к рабочему 
времени. 

5.2. Режим работы Учреждения с 7.00 до 17.30. 



5.3. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 
неделю и установлена Работодателем для административного, служащих, учебно-

вспомогательного, обслуживающего персонала. 

5.4. Работодатель  ведёт учет времени, фактически отработанного каждым работником. 
 

5.5.  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. 
(в ред. Федерального закона от 28.12.2013 N 421-ФЗ) 
 

         -для педагогических работников (часов в неделю) 
Воспитатель, старший воспитатель 36 

Музыкальный руководитель 24 

Инструктор по физической культуре 30 

Педагог-психолог 36 

Учитель-логопед 20 

 

         

 

 

5.6. Графики работы: 

-  ежегодно на 01 сентября директором МАДОУ  утверждаются график работы. 
- график предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 
питания. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв 
для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут, который в рабочее время 
не включается. (ст.108 ТК РФ) (кроме воспитателей, п 3 ст. 108 ТК РФ) 
 - объявляются работнику и вывешиваются на видном месте. 

5.7. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.8. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 
переносится на следующий, после праздничного рабочий день. 

5.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 
случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 



5.10. Продолжительность рабочего времени для педагогического и обслуживающего 
персонала (сторожам) определяется графиком сменности, утвержденным руководителем 
Работодателя по согласованию с профсоюзным комитетом. График работы должен быть 
объявлен каждому работнику под распись. 

5.11. Работникам устанавливается режим рабочего времени в соответствии с настоящими 
правилами и заключенными трудовыми договорами. 

При этом к особым режимам работы относятся: 

- ненормированный; 

- сменный; 

 Работники с ненормированным рабочим днем: 

а) заместитель директора по АХЧ; 

б) завхоз. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью _____3_____ (не менее трех) 
календарных дней. 7.10.  

5.12. В случае неявки на работу по болезни или др. уважительной причине работник обязан: 

- своевременно известить администрацию; 

- предоставить соответствующий документ (листок временной нетрудоспособности) в 
первый день выхода на работу. 

Время отдыха 

- Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка. 
  

- В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха 
и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее 
время не включается. 

- Дворнику, работающему в холодное время года на открытом воздухе или в закрытом 
необогреваемом помещении, в необходимых случаях предоставляются специальные 
перерывы на 15 минут, каждые 1,5 часа для обогревания и отдыха, которые включаются в 
рабочее время. Работодатель обязан обеспечить оборудование помещений для обогревания 
и отдыха работников. 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. На основании ст. 144, 191 ТК РФ, Устава МАДОУ, Коллективного договора по 
МАДОУ, Положения об оплате труда работников МАДОУ «Детский сад № 70» 
работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности 



(объявляет благодарность, определяет стимулирующие, награждает ценным подарком, 
почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 

6.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 
педагогическим советом, общим собранием трудового коллектива, первичной 
профсоюзной организацией МАДОУ. 

6.3. Поощрения оформляются приказом по МАДОУ и доводятся до сведения коллектива, 
запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

6.4. За особые трудовые заслуги работники МАДОУ представляются в вышестоящие 
органы к поощрению, наградам и присвоению званий. При применении мер поощрения 
обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. 

6.5. Педагогический совет ходатайствует перед вышестоящей организацией о поощрении 
руководителя за высокое качество и результативность работы учреждения и 
инновационную деятельность. 

7. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 
трудовых обязанностей, вследствие умысла, самонадеянности, небрежности работника 
влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания, общественного воздействия 
и применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного 
взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания (п. 3,5,6,8,11, 13 ст. 81 ТК) может 
быть применено: 

- за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 
возложенных на него трудовым договором, уставом МАДОУ или Правилами внутреннего 
трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 
общественного взыскания; 

- за прогул без уважительных причин. 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. 

- за появление на работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения; 

- за совершение хищения по месту работы (в т.ч. мелкого). 

7.4. Педагогические работники МАДОУ, в обязанности которых входит выполнение 
воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение 



аморального проступка (п. 8 ст. 81 ТК РФ), несовместимого с продолжением данной 
работы. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство, по отношению 
к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие 
нарушения норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога. 
Педагоги МАДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по (п. 2 ст. 336 
ТК РФ). 

7.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 
Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом 
приема и увольнения данного работника. 

7.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины необходимо взять 
объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное 
объяснение не препятствует применению взыскания. 

7.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 
профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него 
жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена 
педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследовании и принятые по его 
результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 
работника, за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение 
педагогической деятельности, защита интересов воспитанников). 

7.8. Взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения нарушения трудовой 
дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть 
применено позднее б месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины. 
Взыскание объявляется приказом по МАДОУ. Приказ должен содержать указание на 
конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, 
мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный 
срок со дня его подписания. 

7.9. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся 
дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому 
дисциплинарному взысканию. Руководитель МАДОУ вправе снять взыскание досрочно по 
ходатайству заведующей или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному 
взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

7.10. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 
аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 
производится без согласования с профсоюзным органом. 

7.11. Дисциплинарные взыскания к руководителю МАДОУ применяются вышестоящими 
организациями. 

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

8.1. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь опрятный вид, 
чистую одежду и обувь.  



8.2. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 
уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с детьми и 
посетителями.  

8.3. Устанавливается правило обращаться друг к другу по имени, отчеству и на "Вы". 

Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 
Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в помещениях и на территории МАДОУ; 

- вести длительные личные телефонные разговоры, в том числе по сотовому;  

- играть на сотовом телефоне; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, 
находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения; 

- изменять по своему усмотрению график работы;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность режимных моментов; 

- находиться в помещениях и территории посторонним без согласования с администрацией. 

-  делать замечания педагогическим работникам, другим работникам, по поводу их работы 
в присутствии детей и родителей; 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах, уличной обуви; 

- вести громкий разговор и шуметь в коридорах. 

9. Заключительные положения.  

9.1. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 
работники, включая вновь принимаемых на работу. Все работники, независимо от 
должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 
правила. 

9.2. В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться Трудовым 
кодексом и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права. 
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