


— документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

— страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

— документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воен-

ную службу; 

— 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 вла-

сти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

2.3. При заключении трудового договора обязательному предварительному медицинскому 

осмотру (обследованию) подлежат все лица.  
Заключение трудового договора с лицами, привлекаемыми на работу в районы Крайнего Се-

вера и приравненные к ним местности из других местностей, допускается при наличии у них 

медицинского заключения, выданного в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, об отсутствии противопо-

казаний для работы и проживания в данных районах и местностях. 

2.4. В отдельных случаях, с учетом специфики работы, законодательством Российской Фе-

дерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется Работода-

телем. 

2.6. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявле-

нию этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудо-

вую книжку. 

2.7. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исклю-

чением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирую-

щим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказы-

вающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой непри-

косновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, 

за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 ТК РФ; 

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

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части 2 статьи 331 ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, имевшие суди-

мость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незакон-

ной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь 

в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уго-

ловное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений 

прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их 
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прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Рос-

сийской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

2.8. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолет-

них, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защи-

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

участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а 

равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное пре-

следование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за пре-

ступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового Ко-

декса, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей  статьи 351.1 Трудового 

Кодекса. 

Наряду с указанными в статье 76 Трудового Кодекса случаями работодатель обязан от-

странить от работы (не допускать к работе) работника в сфере образования, воспитания, раз-

вития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспе-

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

культуры и искусства с участием несовершеннолетних при получении от правоохранитель-

ных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию 

за преступления, указанные в абзацах третьем  и четвертом части второй статьи 331 Трудо-

вого Кодекса. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 

приговора суда. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового Кодекса, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений сред-

ней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключе-

нием незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатриче-

скую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, 

и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, ор-

ганизации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и со-

циального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с уча-

стием несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъ-

екта Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

2.9. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании заклю-

ченного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заклю-

ченного трудового договора. 

2.10. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового до-

говора передается работнику, другой хранится у Работодателя. Трудовой договор, не оформ-

ленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с 

ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 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, а если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли 

на основании гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми 

отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми 

отношениями, если иное не установлено судом. 

2.12. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со 

дня подписания трудового договора. По требованию работника Работодатель обязан выдать 

ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 
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2.13. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с Уставом МАДОУ, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение 

к трудовой функции работника. 

2.14. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть преду-

смотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. Согласно статье 70 Трудового кодекса РФ испытание при приеме на работу не уста-

навливается для: 

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

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

-лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по име-

ющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступаю-

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

фессионального образования соответствующего уровня; 

-лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

между работодателями; 

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

-иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными зако-

нами, коллективным договором. 

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

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

оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 

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

ты. 

2.16. В период испытания на работника распространяются положения трудового законода-

тельства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллек-

тивного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.17. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя Работодателя и 

его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, пред-

ставительств или иных обособленных структурных подразделений организации - шести ме-

сяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

2.18. При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу руководитель 

Работодателя обязан (ст. 68 ТК РФ): 

— разъяснить его права и обязанности; 

— ознакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с условия-

ми оплаты его труда; 

— ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, противопожар-

ной безопасности, другими правилами охраны труда сотрудников, требованиями безопасно-

сти жизнедеятельности детей и иными локальными нормативными актами, имеющими от-

ношение к трудовой функции работника. 

2.19. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключе-

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

замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не может быть пере-

веден на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность пере-

вода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года. 

Оплата труда работника в этом случае производится по выполняемой работе, но не ниже 

среднего заработка по прежней работе (ст.72,74 ТК РФ) 

2.20. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленным действующим законодательством, с его 

письменного согласия, Работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у него работу, 

не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.  



2.21. Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во времен-

ном переводе на другую работу на срок до 4-х месяцев, отказывается от перевода либо соот-

ветствующая работа у Работодателя отсутствует, то Работодатель обязан на весь указанный 

в медицинском заключении срок, отстранить работника от работы с сохранением места ра-

боты (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисля-

ется, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. 

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

переводе на другую работу на срок более 4-х месяцев или в постоянном переводе, то при его 

отказе от перевода или отсутствии соответствующей работы у Работодателя, трудовой дого-

вор прекращается. 

2.23. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или техноло-

гических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реор-

ганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового до-

говора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника.  

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить ра-

ботника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено тру-

довым законодательством.  

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в письменной 

форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную долж-

ность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоя-

щую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с уче-

том его состояния здоровья. Если прежние существенные условия труда не могут быть со-

хранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой до-

говор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 Трудового кодекса РФ.  

2.24. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по несоот-

ветствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно перевести 

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

согласия соответствующего выборного органа первичной профсоюзной организации 

МАДОУ. 

 

3. Порядок увольнения (прекращения трудового договора). 

 

3.1. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудо-

вого договора. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, преду-

смотренным Трудовым кодексом РФ 

3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на сле-

дующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. До исте-

чения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать 

своё заявление. Увольнение в этом случае не производиться, если на его место не приглашен 

в письменной форме другой работник. 

3.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) руководителя 

Работодателя. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на со-

ответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона. С приказом (распо-

ряжением) о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под рос-

пись. В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно 

довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, 

на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

3.4. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. В день 

увольнения руководитель МАДОУ обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесен-

ной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет, а также по 



письменному заявлению работника предоставить надлежаще заверенные копии документов, 

связанные с его работой (ст.62,140 ТК РФ). 

3.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку ра-

ботнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель 

обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой 

либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Ра-

ботодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений 

при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" п. 6 ч. 1 ст. 81 

или п.4 ч. 1 ст. 83 Трудового кодекса РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудо-

вого договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска 

по беременности и родам в соответствии с ч. 2 ст. 261 Трудового кодекса РФ. По письмен-

ному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работода-

тель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

4. Права и обязанности работника. 

4.1. В целях обеспечения безопасности участников образовательного процесса в МАДОУ 

функционирует система видеонаблюдения. 

 

4.2. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, кото-

рые установлены Трудовым Кодексом, 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 ква-

лификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предо-

ставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков;  

-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабо-

чем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда;  

-подготовку и дополнительное профессиональное образование 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, иными феде-

ральными законами и 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 зако-

ном способами;  

-разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастов-

ку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;  

-возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными фе-

деральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными закона-

ми.  

 

 



4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым до-

говором, использовать все рабочее время для производительного труда; 

- соблюдать требования Устава МАДОУ, настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть вежливыми и уважи-

тельными к воспитанникам,  родителям (законным представителям) и членам коллектива, 

воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обя-

занности; 

- соблюдать требования по технике безопасности, правила противопожарной безопасности, 

антитеррористической защищенности учреждения, производственной санитарии и гигиене 

труда,  пользоваться средствами индивидуальной защиты, педагогические работники допол-

нительно- следовать требованиям профессиональной этики; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, экономно и рацио-

нально использовать материальные и энергоресурсы; 

- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения; 

- строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, содержать в чистоте и 

порядке свое рабочее место; 

- информировать администрацию МАДОУ о причинах невыхода на работу или иных обстоя-

тельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязан-

ностей; 

- своевременно извещать руководителя об изменении паспортных данных, семейного поло-

жения, места жительства, утере документов 

- незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о воз-

никновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности иму-

щества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, 

если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- систематически проходить медицинские обследования; 

- проявлять заботу о воспитанниках МАДОУ, быть внимательными, учитывать индивиду-

альные особенности детей, их положение в семьях. 

4.3. Работнику запрещается: 

- отдавать воспитанников кому-либо, кроме родителей (опекунов, законных представителей, 

лиц, заявленных в приложении к договору об образовании); лицам, не достигшим возраста 

18 лет; лицам в нетрезвом виде;  

- изменять по своему усмотрению график сменности и режим работы; 

- удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между ними; 

- оставлять детей без присмотра; 

- отпускать детей домой одних по просьбе родителей; 

- допускать присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других детей; 

- говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами; 

- применять насилие к детям; 

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отноше-

ниями с Работодателем, вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты иную ли-

тературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, пользоваться сетью Internet в 

личных целях, играть в компьютерные игры; 

 - оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему непосред-

ственному руководителю и не получив его разрешения. 

 

5. Ответственность работника. 

5.1. Работник несет установленную законодательством ответственность за сохранность жиз-

ни и здоровья детей. 

5.2. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие дисциплинар-

ные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 



- увольнение по соответствующим основаниям. 

5.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от работ-

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

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

5.4. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

5.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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

ни, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

5.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня со-

вершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной дея-

тельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

5.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли-

нарное взыскание. 

5.8. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. Под 

прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества 

Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества тре-

тьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохран-

ность этого имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

5.9. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, 

непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший у Работодателя 

в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

5.10. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Кодексом и иными федеральными законами. 

5.11. Работодатель обязан доказать размер причиненного ему ущерба. 

 

6. Права и обязанности работодателя. 

6.1. Работодатель имеет право: 

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

виях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя и других работников, соблюдения Устава МАДОУ, Правил внут-

реннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих интере-

сов и вступать в них. 

6.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника при получении от 

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовно-

му преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй 

статьи 331 Трудового Кодекса РФ. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к рабо-

те) педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до его пре-

кращения либо до вступления в силу приговора суда; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2196
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- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять передовой 

опыт работы в МАДОУ; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные ТК РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распо-

рядка организации, трудовыми договорами; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязан-

ностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанно-

стей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установле-

ны ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также обеспечивающие 

охрану их жизни и здоровья; 

- проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и повторный) для изучения 

Правил пожарной безопасности; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необхо-

димую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их выполнения; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, упол-

номоченного на проведение государственного надзора и контроля над соблюдением трудо-

вого 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, содержа-

щих нормы трудового права; 

- 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; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении МАДОУ в преду-

смотренных Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Кодексом, федеральными законами и ины-

ми нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

6.3. Запрещается в рабочее время: 

- отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения общественных обя-

занностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью; 

- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам. 

6.4. Во время учебно-воспитательного процесса посторонние лица могут присутствовать 

только с разрешения Работодателя. 

6.5. Входить в помещение во время занятий разрешается только руководителю. 

6.6. Делать замечания по поводу работы во время занятий не разрешается. В случае необхо-

димости такие замечания делаются после занятий в отсутствие детей. 

 

 

 

7. Ответственность работодателя. 



7.1. За нарушение санитарного законодательства Работодатель несет ответственность в по-

рядке, установленном Федеральным законом "О санитарно-эпидемиологическом благополу-

чии населения" N 52-ФЗ от 30.03.1999г. 

7.2. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить ра-

ботнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности 

трудиться. 

7.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в пол-

ном объеме. 

7.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, вы-

плат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, Работодатель несет от-

ветственность, предусмотренную действующим законодательством РФ. 

7.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездей-

ствием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых 

соглашением работника и Работодателя. 

7.6. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Кодексом и иными федеральными законами. 

7.7. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагае-

мыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодателя. При 

этом договорная ответственность Работодателя перед работником не может быть ниже, чем 

это предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами. 

7.8. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобож-

дения Работодателя от материальной ответственности, предусмотренной Кодексом или 

иными федеральными законами. 

7.9. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный им ра-

ботнику в результате его виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 

если иное не предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами. 

 

8. Режим работы (рабочее время и время отдыха). 

8.1. В МАДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями — 

суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для работников –женщин 

определяется из расчета 36 часов в неделю, для мужчин- 40 часов в неделю в соответствии с 

графиком работы (приложение 1). 

8.2. В соответствии со ст.112 ТК РФ нерабочими праздничными днями являются: 

- 1,2,3,4,5,6 и 8 января –Новогодние каникулы; 

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая- праздник Весны и Труда; 

- 9 мая – День Победы; 

- 12 июня – День России; 

- 4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. Продолжительность рабочего дня или смены, 

непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 

час. 

8.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

По соглашению между работником и Работодателем могут устанавливаться как при приеме 

на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. 

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую 

неделю в случаях, установленных Кодексом, федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации. 

8.4. Графики работы утверждаются руководителем МАДОУ и предусматривают время нача-

ла и окончания работы, перерывы для отдыха и питания. Продолжительность рабочего вре-

мени для педагогического, медицинского и обслуживающего персонала определяется гра-



фиком сменности, утвержденным руководителем Работодателя по согласованию (при нали-

чии) с профсоюзным комитетом. График работы должен быть объявлен каждому работнику 

под роспись. 

8.5. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работни-

ком (ст.91 ТК РФ). 

8.6. Работникам устанавливается режим рабочего времени в соответствии с настоящими 

правилами и заключенными трудовыми договорами. 

При этом к особым режимам работы относятся: 

- ненормированный; 

- сменный; 

- иные в соответствии с законом. 

8.6.1. Работники со сменной работой: 

- воспитатель; 

-старшая медицинская сестра; 

-сторож; 

-повар; 

- оператор стиральных машин; 

- дворник. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

8.6.2. По согласованию отдельного работника и Работодателя может быть установлен режим 

рабочего времени, который отличается от общих правил. Такой режим устанавливается тру-

довым договором (приложением к трудовому договору). При этом определяются начало, 

окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены), перерывы, учетный период. 

Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в 

течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). 

8.7. Выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются работникам в соответствии с 

действующим законодательством РФ. 

8.8. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные 

дни осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии с требовани-

ями трудового законодательства Российской Федерации. Работа в выходной день оплачива-

ется не менее чем в двойном размере или компенсируется предоставлением другого дня от-

дыха (по соглашению сторон). 

8.9. Питание воспитателей на группе организуется поочередно, вместе с детьми, или во вре-

мя сна воспитанников. 

8.10. Воспитателям и младшим воспитателям запрещается оставлять работу до прихода сме-

няющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об этом 

руководителю или лицу, его замещающему, которые принимают соответствующие меры. 

8.11. Воспитателям и другим работникам, которые остались с детьми, запрещается оставлять 

детей без присмотра. 

8.12. В связи с особенностями работы дворников в осенне-зимний период в условиях низких 

температур данной категории работников предоставляются дополнительно два 15-минутных 

перерыва в течение рабочего времени через каждые два часа для обогрева. 

8.13. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две неде-

ли до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. Предостав-

ление отпуска работникам оформляется приказом по МАДОУ. 

Очередность предоставления ежегодных основных отпусков устанавливается Работодателем 

с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. 

Отпуска предоставляются работникам в соответствии с нормами, установленными законода-

тельством. 

С графиком отпусков работник должен быть ознакомлен не позднее чем за две недели до 

начала отпуска. 

8.14. Порядок проведения заседаний коллегиальных органов управления определяются По-

ложениями о данных органах управления. 

8.14.1. Общие собрания работников проводятся по мере необходимости, но не реже 2 раз в 

год. 



8.14.2. Заседания Педагогического совета проводятся не реже 1 раза в три месяца. Все засе-

дания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, родитель-

ские собрания — более полутора часов. 

 

9. Поощрения за успехи в работе (ст.191 ТК РФ) 

9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанно-

сти. В МАДОУ применяются следующие поощрения: 

— объявление благодарности по МАДОУ; 

— награждение грамотами, знаками отличия разных уровней; 

— премирование. 

9.2. Поощрения применяются Работодателем совместно или по согласованию с соответ-

ствующим профсоюзным органом. 

9.3. Поощрения объявляются приказом руководителя МАДОУ и доводятся до сведения кол-

лектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

 

10. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины (ст.192-194 ТК РФ) 

10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, преду-

смотренных действующим законодательством. 

10.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного 

взыскания: 

— замечание; 

— выговор; 

— увольнение по соответствующим основаниям. 

10.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных феде-

ральными законами, Уставом МАДОУ и правилами внутреннего трудового распорядка. 

10.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в случаях 

(ст.81 ТК РФ): 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанно-

стей, возложенных на него трудовым договором, Уставом МАДОУ или правилами внутрен-

него трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания (увольнение по этому подпункту производится с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа (ст.82,373 ТК РФ)). 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 

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

стороны работодателя; 

 - совершение работником, в обязанности которого входит выполнение воспитательных 

функций, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К амо-

ральным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нару-

шение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм 

морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога (независимо, где совершен 

проступок  - на работе или в быту); 

- предоставления работником работодателю подложных документов или заведомо ложных 

сведений при заключении трудового договора; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым договором, ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

Дополнительными основаниями для расторжения трудового договора с педагогическим ра-

ботником являются (ст.336 ТК РФ): 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, осуществляющей 

образовательную деятельность; 

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

(или) психическим насилием над личностью воспитанников. 

10.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом 



приема и увольнения данного работника. При наложении дисциплинарного взыскания 

должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он 

был совершен. 

10.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется предоста-

вить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное 

объяснение не препятствуют применению взыскания. 

10.7.Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений тру-

довой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения 

трудовой дисциплины. 

10.8. Взыскание объявляется приказом по МАДОУ. Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мо-

тивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный 

срок со дня подписания. 

10.9. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока 

действия этих взысканий. 

10.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не бу-

дет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисци-

плинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников (ст.194 ТК РФ). 

10.11. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с амо-

ральным проступком и применением мер физического или психического насилия произво-

дятся без согласования с профсоюзным органом. 

10.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 

11. Гарантии и компенсации. 

11.1. Работникам предоставляются общие гарантии и компенсации, предусмотренные Тру-

довым Кодексом (при приеме на работу, переводе на другую работу, по оплате труда и дру-

гие) (разд.7 ТК РФ). 

11.2. Помимо общих гарантий работникам предоставляются гарантии и компенсации в сле-

дующих случаях:  

-при направлении в служебные командировки;  

-при переезде на работу в другую местность;  

-при исполнении государственных или общественных обязанностей;  

-при совмещении работы с получением образования;  

-при вынужденном прекращении работы не по вине работника;  

-при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;  

-в некоторых случаях прекращения трудового договора;  

-в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки при увольнении работ-

ника;  

-в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.  

 

12. Медицинские осмотры. Личная гигиена. 
12.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры и соблюдают личную 

гигиену в соответствии с "Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами "Са-

нитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима 

работы в дошкольных организациях. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы 

СанПиН 2.4.1.30490 – 13" (утв. Постановлением Главного государственного санитарного 

врача РФ от 15.05.2013г. №26). 

12.2. Работодатель обеспечивает: 

- наличие в учреждении Санитарных правил и норм (указанных в п. 11.1) и доведение их со-

держания до работников; 



- выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками; 

- организацию производственного контроля; 

- необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм; 

- прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших профессио-

нальную гигиеническую подготовку и аттестацию; 

- наличие личных медицинских книжек на каждого работника; 

- своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми работника-

ми; 

- организацию курсовой гигиенической подготовки и переподготовки по программе гигие-

нического обучения не реже 1 раза в 2 года; 

- выполнение постановлений, предписаний центров Госсанэпиднадзора; 

- условия труда работников в соответствии с действующим законодательством, санитарными 

правилами и гигиеническими нормативами; 

- исправленную работу технологического, холодильного и другого оборудования; 

- проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и дератизации; 

- наличие аптечек для оказания первой медицинской помощи и их своевременное пополне-

ние; 

- организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения семинаров, 

бесед, лекций. 

12.3. Медицинский персонал осуществляет повседневный контроль над соблюдением требо-

ваний санитарных правил. 

 

13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

13.1. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь опрятный вид, 

чистую одежду и обувь. 

13.2. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Работодате-

лю, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в помещениях и на территории МАДОУ; 

- готовить пищу; 

- пользоваться телефоном во время учебно-воспитательного процесса, если вопрос не каса-

ется воспитанников, их жизни и здоровья; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, нахо-

диться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опья-

нения. 

13.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с детьми и по-

сетителями. 

13.4. Обращаться друг к другу, независимо от возраста, должностного положения, характера 

взаимоотношений по имени, отчеству и на "Вы". 

13.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работ-

ники, включая вновь принимаемых на работу. Все работники, независимо от должностного 

положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

 

14. Заключительные Положения. 

14.1. Вопросы, не нашедшие отражения в настоящих Правилах, регулируются в соответствии с 

действующим законодательством РФ, Мурманской области, муниципальными нормативными пра-

вовыми актами, Уставом МАДОУ. 

 

Приложения: 

 

   1. График работы сотрудников МАДОУ. 

   2. Режим дня в МАДОУ № 18. 

   3. Правила пребывания на территории МАДОУ. 

        



Приложение к Правилам внутреннего трудового  

распорядка МАДОУ №18 

 

 

ПРАВИЛА ПРЕБЫВАНИЯ НА ТЕРРИТОРИИ МАДОУ № 18 
ЛИЦ, НЕ ЯВЛЯЮЩИХСЯ УЧАСТНИКАМИ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ. 
 
1.Данные правила призваны обеспечить безопасность участников образовательных 

отношений, общественный порядок в помещениях МАДОУ и на его территории. 

2.Нахождение в МАДОУ и на его территории лиц, не являющихся участниками обра-

зовательных отношений, допускается с ведома заведующего, либо в сопровождении 

кого-либо из персонала МАДОУ. 

3.Размещение транспортных средств или их проезд через территорию МАДОУ воз-

можны лишь по разрешению заведующего (или заведующего хозяйством). 

4.Выгул домашних животных на территории МАДОУ запрещен. 

5.Курение, употребление спиртных напитков, наркотических и одурманивающих 

средств, нарушение общественного порядка и благопристойности пресекаются адми-

нистрацией МАДОУ (или полицией). 

6.Во время открытых мероприятий, праздничных утренников присутствие посторон-

них допускается с ведома заведующего МАДОУ. 

7.Каждый сотрудник МАДОУ обо всех посторонних лицах, нарушающих п.3,4,5 

Правил, обязан сообщить заведующему, заместителю заведующего или заведующему 

хозяйством для принятия мер. 

8.Любой штатный сотрудник МАДОУ вправе объяснить постороннему настоящие 

правила. 

9.При выявлении правонарушений (или преступлений) персонал МАДОУ по возмож-

ности пресекает их, ставит в известность администрацию, либо сообщает в полицию. 

При необходимости каждый сотрудник вправе воспользоваться «тревожной» кноп-

кой. 

10.Нахождение посторонних лиц с оружием (огнестрельным, колотым, взрывчатым, 

метательным, газовым, иным) в помещении МАДОУ и на его территории не допуска-

ется. 

11.Представители общественных организаций, частные детективы, охранники обяза-

ны представиться заведующему, предъявить соответствующее удостоверение, для со-

гласования своих действий в образовательной организации и на его территории. 

12.Правила обязательны для всех иных лиц, не являющихся участниками образова-

тельных отношений 

 

 К участникам образовательных отношений относятся воспитанники и их 

родители (законные представители), администрация, педагогический, меди-

цинский, вспомогательный персонал и иные сотрудники, состоящие в штате 

МАДОУ. 

 

Настоящие правила являются неотъемлемой частью Правил внутреннего трудового 

распорядка МАДОУ№18. 
  


