


                                        

                                     
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Настоящие Правила - это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также другие вопросы регулирующие трудовые отношения. Правила должны 

способствовать эффективной организации работы коллектива дошкольного 

образовательного учреждения, укреплению трудовой дисциплины. Настоящие правила 

внутреннего трудового распорядка утверждает трудовой коллектив учреждения по 

представлению администрации и профсоюзного комитета. Вопросы, с применением 

правил внутреннего трудового распорядка решаются администрацией учреждения, а 

также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим 

законодательством.  

2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ 

2.1. Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие 

документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу впервые, справку о 

последнем занятии, выданную по месту жительства); 

 документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или 

профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории, если 

этого требует работа; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 свидетельство о постановке на учет в налоговом органе ИНН; 

 справку об отсутствии судимости. 

2.2. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 оформляется заявление кандидата на имя руководителя учреждения; 

 составляется и подписывается трудовой договор; 

 издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового 

работника под роспись; 

 оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров, копии 

документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, 

выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении). 

2.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой 

книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика 

работы, квалификационной категории. 

2.4. работники – совместители, представляют выписку из трудовой книжки, 

заверенную администрацией по месту основной работы. 

2.5. При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу 

руководитель учреждения обязан: 



 разъяснить его права и обязанности; 

 познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, 

с условием оплаты его труда; 

 познакомить с правилами его внутреннего распорядка, санитарии, 

противопожарной безопасности, другими правилами охраны труда 

сотрудников, требованиями безопасности жизнедеятельности детей. 

2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка, страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются в учреждении. 

2.7. Трудовые книжки хранятся у руководителя учреждения наравне с ценными 

документами в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

2.8. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за 

исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по производственной 

необходимости, для замещения временного отсутствующего работника). При этом 

работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не должна превышать одного 

месяца в течение календарного года. 

2.9. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный 

срок (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. 

В случае если одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, 

трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.10. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо 

по несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении 

предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа 

учреждения. 

2.11. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный 

трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты 

администрацией учреждения лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ. 

2.12. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическими работниками являются: 

            - повторное в течение одного года нарушение Устава учреждения, 

            - применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

2.13. В день увольнения руководитель учреждения обязан выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним 

окончательный расчет, а также по письменному заявлению работника копии документов, 

связанных с его работой 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 

3.1. Администрация учреждения имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 



 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; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

3.2. Администрация МАДОУ обязана: 

 обеспечить соблюдение требований устава МАДОУ и правил внутреннего 

распорядка; 

 организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в 

соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы; 

 закрепить за каждым работником соответствующие его обязанностям рабочее 

место и оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала, 

содержать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную 

температуру, освещение. Создавать условия для хранения верхней одежды 

работников, организовать их питание; 

 соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного 

рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия 

по технике безопасности и производственной санитарии. Принимать 

необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников МАДОУ и детей; 

 обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и 

хозяйственным инвентарем для организации эффективной работы; 

 осуществлять контроль за воспитательно-образовательным процессом, 

выполнением образовательных программ; 

 своевременно рассматривать предложения работников, направляемые на 

улучшение работы МАДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников. 

Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации 

работников; 

 совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработанную плату и пособия 

два раза в месяц не позднее 8 и 22 числа; 

 своевременно предоставлять отпуска работникам МАДОУ в соответствии с 

утвержденным на год графиком.  

4.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работники МАДОУ имеют право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 



 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

 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; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и настоящим коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

Педагогические работники МАДОУ также имеют право: 

 самостоятельно определять форму, средства и методы своей педагогической 

деятельности в рамках воспитательной концепции МАДОУ; 

 определять по своему усмотрению темпы прохождения того или иного разделов 

программы; 

 проявлять творчество, инициативу; 

 на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и 

родителей; 

 обращаться при необходимости к родителям для усиления контроля с их 

стороны за поведением и развитием детей; 

4.2. Работники МАДОУ обязаны: 



 выполнять правила внутреннего трудового распорядка МАДОУ, 

соответствующие должностные инструкции; 

 работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от 

выполнения их трудовых обязанностей; 

 систематически повышать свою квалификацию; 

 неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, обо 

всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации; 

соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной 

санитарии и гигиены; 

 проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные 

нормы и правила гигиены труда; 

 беречь имущество МАДОУ, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, 

экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у 

детей бережное отношение к государственному имуществу; 

 проявлять заботу о воспитанниках МАДОУ, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные особенности детей, их положение в семьях; 

 соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями воспитанников МАДОУ; 

 своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

 строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п.4.1 – 4.9); 

Педагогические работники также обязаны: 

           - осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне,         

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

           - соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

           -  уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

           - развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 

           - применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

          - учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

           - систематически повышать свой профессиональный уровень; 



           - проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

           - проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

           - проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

           - соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном 

структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, 

правила внутреннего трудового распорядка. 

         4.3 Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе 

оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

         4.4 Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

         4.5 Педагогические работники несут ответственность 

 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, предусмотренных частью 1 настоящей 

статьи, учитывается при прохождении ими аттестации. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

5.1. В МАДОУ устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями - суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для 

руководящего административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-

воспитательного персонала определяется из расчета 40-часовой рабочей недели в 

соответствии с графиком сменности. Графики работы утверждаются руководителем 

МАДОУ и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания. Графики объявляются работнику под подпись и вывешиваются на видном месте 

не позже, чем за один месяц до их введения в действие.  

Сокращенная продолжительность рабочего дня (смены) определяется из расчета: 

 35 часов в неделю - для работников, являющихся инвалидами 1 и 2 группы; 

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

 36 часов в неделю – воспитателям; 



 20 часов в неделю – учителям-логопедам, логопедам; 

 24 часа в неделю – музыкальному руководителю; 

 30 часов в неделю – инструктору по физической культуре. 

5.2. МАДОУ работает в двухсменном режиме , согласно утвержденного 

графика. 

5.3. Воспитатели должны приходить на работу за 15 минут до начала занятий. 

Окончание рабочего дня воспитателей МАДОУ в зависимости от смены. В конце дня 

воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом детей домой в 

сопровождении родителей (родственников).  

5.4. Администрация МАДОУ организует учет рабочего времени и его 

использование всех работников МАДОУ. В случае неявки на работу по болезни работник 

при наличии такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

6. ОРГАНИЗАЦИЯ И РЕЖИМ РАБОТЫ И ОТДЫХА МАДОУ 

6.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни запрещено и может иметь место лишь в случаях предусмотренных 

законодательством.  

6.2. Общие собрание трудового коллектива проводятся по мере необходимости, 

но не реже одного раза в год. Заседание педагогического совета проводятся не реже двух 

раз в год. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более 

двух часов, родительские собрания не более полутора часа.  

6.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией МАДОУ по согласованию с работниками МАДОУ с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы МАДОУ и благоприятных условий для 

отдыха работника. Отпуска педагогическим работникам МАДОУ как правило 

предоставляются в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый 

календарный год не позднее 12 декабря текущего года и доводится до сведения всех 

работников. Предоставление отпуска заведующему МАДОУ оформляется распоряжением 

Администрации Великого Новгорода, другим работникам приказом по МАДОУ, согласно 

ст.123 ТК РФ.  

6.4. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска 

установлена в соответствии с законодательством 28 календарных дней, инвалидам – 30 

календарных дней. Перечень профессий и должностей, работа которых дает право на 

сокращенный рабочий день, удлиненный и дополнительный отпуск (ст.117, 119, 128, 262, 

263 ТК РФ) приведен в Приложении. 

6.5. Педагогическим и другим работникам запрещается:  

 изменять по своему усмотрению  график работы,  

6.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать в МАДОУ по 

согласованию с администрацией.  

6.7. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их 

работы , в присутствии детей и родителей.  

6.8. В помещениях МАДОУ запрещается:  

 находиться в верхней одежде и головных уборах,  

 громко разговаривать и шуметь в коридорах,  



 курить на территории МАДОУ. 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязательств, новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения:  

 объявление благодарности,  

 премирование,  

 награждение почетной грамотой.  

7.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

профсоюзным комитетом.  

7.3. Поощрения объявляются приказом руководителя МАДОУ и доводятся до 

сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.  

7.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, наградам и присвоению званий.  

8. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

8.1. 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. 

8.2. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 

81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 ТК РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой 

статьи 81 ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты 

доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту 

работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

8.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическими работниками 

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 расследования 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). 

8.4. Педагогические работники МАДОУ, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за 

совершение аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы. К 

аморальным поступкам 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 соответствующих социальному статусу педагога. Педагоги МАДОУ 

могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью воспитанников по Закону РФ «Об образовании». 

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 



8.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, 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. 

8.7. Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

8.8. 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. 

8.9. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу.  

8.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.11. Приказ заведующего МАДОУ 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 под роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

8.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.14. 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. 

8.15. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в 

течение срока действия этих взысканий.  

8.16. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в 

связи с аморальным поступком и применение, в том числе однократное, методов 

воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося, повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

образовательного учреждения производится без согласования с профсоюзным комитетом.  

8.17. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководства МАДОУ 

применяется Комитетом по образованию Великого Новгорода. 



8.18. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

 



Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

		2022-11-02T10:45:44+0500




