
 
 



Правила  

внутреннего трудового распорядка. 

 
Настоящие Правила разработаны в соответствии с требованиями ТК РФ, на основании 

Закона РФ «Об образовании», постановления Правительства РФ от 03.04.03. № 191 «О 

продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений», постановления 

Правительства РФ «О продолжительности ежегодного основного удлинённого оплачиваемого 

отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений», Устава 

МАДОУ № 304, и Коллективного договора и являются локальным нормативным актом 

муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения 

I.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в муниципальном  

автономном дошкольном образовательном учреждении детском саде комбинированного вида 

второй категории № 304 города Ростова – на – Дону  (далее — Учреждение) порядок приема и 

увольнения работников, их основные обязанности, режим рабочего времени и его 

использование, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение 

трудовой дисциплины. 

II. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ. 

2.1. Прием на работу в МАДОУ производится посредством заключения трудового договора. 

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник (ст. 56 ТК РФ). Право 

подписания трудового договора принадлежит руководителю МАДОУ. Прием на работу 

оформляется приказом работодателя (руководитель МАДОУ), который объявляется работнику 

под роспись. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношение 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; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления (ст.331 ТК РФ); 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем. Утверждённым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно – правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.2.Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в 

письменной форме (ст. 57 ТК РФ). 

2.3.Трудовые договоры могут заключаться: 

 на неопределенный срок; 

 на определенный срок не более 5 лет (ст. 58 ТК РФ). 

2.4.  При приеме в Учреждение лицо, поступающее на работу, обязано предъявить: 

-  паспорт; 



-  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу в порядке совместительства; 

-  свидетельство государственного пенсионного страхования; 

-  идентификационный номер налогоплательщика; 

-  документы воинского учета — для лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

- диплом или иной документ о полученном образовании или документ, подтверждающий 

специальность или квалификацию; 

-  медицинское заключение о состоянии здоровья. 

- 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; 

2.5.Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 оформляется заявление на имя руководителя МАДОУ; 

 составляется и подписывается трудовой договор (статья 67 ТК РФ); 

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

роспись (статья 68 ТК РФ); 

 работника знакомят под роспись (статья 68 ТК РФ): 

   с Коллективным договором; 

 с Уставом ДОУ; 

 Правилами внутреннего трудового распорядка; 

 должностной инструкцией; 

 инструкциями по противопожарной безопасности, охране жизни и здоровья детей. 

2.6. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех месяцев, согласно 

статьи 70 ТК РФ, в том числе для главного бухгалтера испытательный срок может составлять 

не более шести месяцев. Испытательный срок в обязательном порядке устанавливается для 

воспитателей. В период испытания на работника распространяются все нормативные акты, как 

и на работающих сотрудников принятых без испытания. 

2.7. Испытательный срок не устанавливается для следующих лиц (ст. 70 ТК РФ): 

  принятых на работу в порядке перевода (внутреннего или от другого работодателя, 

приглашенных по согласованию между работодателями); 

  беременных женщин; 

  не достигших возраста восемнадцати лет; 

  окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности. 

2.8.На каждого сотрудника МАДОУ заводится личное дело, которое включает в себя: 
 трудовой договор; 
 заявление работника о приеме на работу; 
 выписку из приказа по МАДОУ о приеме на работу; 
 копию документа об образовании; 
 автобиографию;   
 копию свидетельства о браке (при смене фамилии); 
 листок по учету кадров  формы Т-2 и иные документы. 

Личное дело хранится у работодателя 75 лет. 

 

2.9. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право расторгнуть 

трудовой договор до истечения срока испытания, предупредив работника не менее, чем за 3 дня 

в письменной форме, с указанием причин (ст. 71 ТК РФ). 



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

случаев, предусмотренных в ст.74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения 

временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в т. ч. частичным). 

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

договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией МАДОУ 

лишь в случаях предусмотренных ст. 81 ТК РФ. К этим случаям, в том числе относятся: 

·  ликвидация МАДОУ, сокращение численности или штата работников; 

·  обнаружившееся несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации либо состояния здоровья, препятствующих 

продолжению данной работы; 

·  систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором (контрактом) или правилами внутреннего трудового 

распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания (п. 5 ст. 81 ТК РФ); 

·  прогул или отсутствие на работе более 4 часов в течении рабочего дня без уважительных 

причин (п. 6а ст. 81 ТК РФ); 

·  восстановление на работе работника, ранее выполняющего эту работу; 

·  появление на работе в нетрезвом состоянии; 

·  совершение по месту работы хищения (в т. ч. мелкого государственного или общественного 

имущества); 

·  совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 

или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со 

стороны администрации; 

·  совершение работником, выполняющим воспитательные функции аморального поступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ст. 81 ТК РФ); 

·  другие случаи, предусмотренные контрактом, заключаемым с руководителем ДОУ. 2.5.  

Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

2.12.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, предупредив об этом работодателя не менее чем за 2 недели. 

2.13.  По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, а работодатель 

обязан выдать ему трудовую книжку и произвести полный расчет. По соглашению между 

работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут  до истечения срока 

предупреждения. 

2.14. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник 

должен быть предупрежден в письменном виде не менее чем за 3 дня до увольнения. 

2.15.  Прекращение трудового договора оформляется приказом. В день увольнения 

работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об 

увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 

2.16. Записи в трудовую книжку о причинах увольнения должны производиться в точном 

соответствии с формулировкой ТК РФ и со ссылкой на соответствующую статью, пункт. Днем 

увольнения считается последний день работы. 

  3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 3.1.Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.2. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов; 

 3.3. Предоставлять сотрудникам работу, установленную трудовым договором; 



 3.4.Обеспечивать безопасность труда и создавать условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

 3.5. Своевременно выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату; 

3.6. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

 3.7.Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины; 

способствовать повышению работниками своей квалификации, совершенствованию 

профессиональных навыков; 

 3.8. Отстранять от работы и (или) не допускать к ней лицо:  появившиеся на работе в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения; не прошедшее в установленном 

порядке обязательный медицинский осмотр; 

 3.9. Стремиться к созданию высококвалифицированного творческого коллектива работников, 

обеспечивать личностное развитие каждого воспитанника с учетом его индивидуальных 

особенностей, склонностей, интересов и состояния здоровья. 

3.10. Администрация имеет право посещения занятий, осуществление контроля за 

образовательным процессом. 

  4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работник имеет право: 

  • на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ; 

  • требовать предоставления работы, обусловленной трудовым договором; 

  • на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным 

стандартам организации и безопасности труда и Коллективным договором; 

  • на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

     квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

  • отдых, обеспечиваемый сокращенным рабочим временем, предоставлением еженедельных  

     выходных дней, нерабочие праздничные дни, ежегодный основной оплачиваемый отпуск; 

  • полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем  месте; 

  • профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке,  установленном Трудовым Кодексом, 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 Трудовым кодексом, Уставом и 

     Коллективным договором дошкольного образовательного учреждения; 

  • ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективных договоров, 

соглашений; 

  • защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законами 

способами; 

  • разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном законодательством; 

  • возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, 

    и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством; 

  • обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.  

4.2. Работник обязан: 



 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым  

договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка дошкольного образовательного 

 учреждения; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину (своевременно и точно выполнять 

распоряжения администрации; не отвлекать других работников от выполнения их трудовых 

обязанностей; своевременно приходить на работу; соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени (график работы) и др.). 

 беречь имущество МАДОУ, соблюдать чистоту и порядок в помещениях ДОУ, экономно 

расходовать материалы и энергоресурсы; воспитывать у детей бережное отношение к 

имуществу МАДОУ. 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности  

имущества работодателя; 

 выполнять Устав МАДОУ; 

 охранять жизнь и здоровье детей. 

5.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ Т ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. Режим работы учреждения: с 7.00 до 19-00. В МАДОУ устанавливается 5-дневная рабочая 

неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

5.2. Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно-

квалификационными характеристиками: 

— воспитателям, психологам — 36 часов в неделю; 

— музыкальному руководителю — 24 часа в неделю; 

— учителю логопеду — 20 часов в неделю; 

— инструктору по физической культуре — 30 часов в неделю; 

— младшему обслуживающему персоналу — 40 часов в неделю; 

- поварам и шеф - повару 36 часов в неделю 

— административной группе — 40 часов в неделю. 

5.3. Графики работы: 

 утверждаются руководителем МАДОУ, согласовываются с административной группой лиц; 

 предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания; 

объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте не позднее чем за 1 

месяц до его введения в действие. 

 Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 

продолжительностью 28 – обслуживающему персоналу, 42 - педагогическим работникам 

календарных дней. 

 очередность предоставления отпусков  устанавливается администрацией с учетом  

производственной необходимости  и пожеланий работников. 

 право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 

месяцев непрерывной работы в Учреждении.  

 по соглашению между работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до 

истечения 6 месяцев, а в следующих случаях предоставляется в обязательном порядке: 

 женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него, либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

 работникам в возрасте до 18 лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев. 



 по соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разделен на части. 

при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

 продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска допускаются 

в случаях и в порядке, предусмотренных ТК РФ. 

 при увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска. 

 по письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены 

ему с последующим увольнением (за исключением случая увольнения за виновные действия). 

при этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

 работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска 

(если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

 по семейным обстоятельствам и другим причинам работнику по его письменному заявлению 

может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и администрацией. В случаях 

предусмотренных ТК РФ (работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в 

году; работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до 5 календарных дней и др. категориям работников). 

5.4.  Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и других режимных моментов; 

- оставлять детей без присмотра одних; 

- отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии и детям до 16 лет, а также отпускать  детей одних 

по просьбе родителей. 

- курить в помещениях и на территории МАДОУ. 

5.5. Посторонним лицам разрешается присутствовать в МАДОУ по согласованию с 

администрацией. 

5.6. Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы в 

присутствии детей и родителей во время проведения занятий. 

5.7. 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. 

5.8. В помещениях МАДОУ запрещается: 

— нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

— громкий разговор и шум в коридорах во время занятий и дневного сна детей. 

6.ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1.  За успешное и добросовестное выполнение должностных обязанностей, продолжительную 

и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности и другие успехи в 

труде применяются следующие виды поощрений: 

— объявление благодарности; 

— единовременное премиальное вознаграждение; 

—  объявление благодарности с денежным вознаграждением; 

—  награждение ценным подарком; 

—  награждение почетной грамотой; 

—  присвоение почетного звания; 

—  награждение орденами и медалями. 

6.2.       Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работника и заносятся в 

трудовую книжку и его личное дело. 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 



7.1.  За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применить 

следующие взыскания: 

—  замечание; 

—  выговор; 

—  увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не 

позднее 1 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 6 месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки — не позднее 2 лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 

работа и поведение работника. 

7.4.  Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

предъявляется работнику под расписку в течение 3 рабочих дней со дня его издания. В случае 

отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной 

инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.6. Если в течение 1 года со дня  применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения 1 года со дня его применения 

работодателем по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

 

«Утверждены»  

общим собранием  

трудового коллектива МАДОУ № 304 

Протокол № _____  

от «____»______________ 2020г. 


