
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 



 

 
 

 

Приложение №1 
к  коллективному 

договору  МАДОУ 

д/с «Алсу» 

с.Новомурапталово 
на 2023-2026г.г. 

 

Утверждаю: 
Заведующий 

МАДОУ 

д/с «Алсу» 

с.Новомурапталово 
Закирова 

Ф.К.______________ 

«__» ____________ 
2023г. 

 

 

Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

МАДОУ д/c «Алсу» с. Новомурапталово 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка направлены на укрепление трудовой 

дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение 

результативности труда и качества работы. Они обязательны  для исполнения всеми 

работниками дошкольного образовательного учреждения МАДОУ детский сад «Алсу» 

села Новомурапталово (далее-ДОУ). 

1.2. Каждый работник ДОУ несет ответственность за качество образования (обучение и 

воспитание) детей, за соблюдение трудовой производственной  дисциплины. 

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются руководством ДОУ в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с 

профсоюзным комитетом. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

2.1. Для работников МАДОУ детский сад «Алсу» села Новомурапталово работодателем 

является ДОУ. 

Правила внутреннего трудового распорядка обычно являются приложением к 

коллективному договору. 



2.2. Прием на работу и увольнение работников ДОУ осуществляет руководитель 

(заведующий) ДОУ. 

2.3. Педагогические работники принимаются на работу по трудовому договору. Трудовой 

договор с работником заключается на неопределенный срок в письменной форме. Заключение срочного 

трудового договора допускается в случаях, предусмотренных законодательством. При 

заключении срочного трудового договора работодатель обязан указать обстоятельства, 

послужившие основанием для его заключения. Если в трудовом договоре не оговорен 

срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок. 
 

 

2.4. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации в сфере образования. 

2.5. К педагогической деятельности ДОУ 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 исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям); 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. Перечни соответствующих 

медицинских противопоказаний и состав преступлений устанавливается законом. 

2.6. При приеме на работу (заключение трудового договора) лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

военную службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

     В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.7. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

2.8. Прием на работу оформляется трудовым договором,  на основании заключенного 

трудового договора издается приказ  о приеме на работу.  
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2.9. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

2.10. Работодатель обязан при приеме на работу, до подписания трудового договора с 

работником, ознакомить его под подпись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

штатным расписанием и иными локальными нормативными актами, связанными с 

трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

2.11. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в ДОУ 

свыше пяти дней, в случае, когда работа в ДОУ является для работника основной (за 

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

2.12. На каждого работника ДОУ заводится личное дело. 

2.13. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой 

договор, письменно предупредив об этом  работодателя не позднее, чем за две недели. По 

соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Работодатель расторгает трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника о расторжении трудового договора по собственному желанию, в следующих 

случаях: 

- переезд работника на новое место жительства; 

- направление мужа (жены) на работу за границу, к новому месту службы; 

- зачисление на учебу в образовательную организацию; 

- выход работника на пенсию по старости, в том числе назначаемую досрочно; 

- беременность; 

- необходимость ухода за ребенком в возрасте старше трех лет; 

- необходимость ухода за больным или престарелым членом семьи; 

- изменение семейного положения работника. 

Работодатель расторгает трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника, 

уже являющего пенсионером, либо имеющего статус предпенсионера. 

Приведенный перечень является открытым, в каждой конкретной ситуации 

уважительность причины увольнения определяется Работодателем индивидуально. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по ДОУ. 

2.14. В день увольнения работодатель ДОУ производит с работником полный денежный 

расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении или 

предоставляет сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ). Запись в трудовую 

книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) об 

основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

  Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

3. Основные обязанности работников. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/ff3665ee33f8bdfd0f3ea2e889ce4a013a2e7a04/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433304/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433304/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/


3.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором. 

3.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. 

3.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

3.4. Выполнять установленные нормы труда. 

3.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

3.6. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников. 

3.7. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

3.8. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

 - изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 - отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними. 

3.15. В помещениях учреждения запрещается: 

 - находиться в верхней одежде и головных уборах; 

 - громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

 - курить на территории; 

 - распивать спиртные напитки 

4. Основные обязанности работодателя. 

 4.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

4.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

4.3.Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда. 



4.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

4.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

4.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. 

4.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ. 

4.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением. 

4.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

4.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) 

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

5. Права. 

5.1. Педагогические работники имеют право работать по совместительству в других 

организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб 

основной работе. 

5.2. Руководящие и педагогические работники добровольно проходят раз в пять лет 

аттестацию согласно Положению о порядке аттестации педагогических и руководящих 

работников государственных и муниципальных образовательных учреждений. 

5.3. Работники учреждения имеют право: 

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; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/


полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

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. 

6. Рабочее время и его использование. 

6.1. В ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя, нормальная продолжительность 

рабочего времени 40 часов в неделю с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. 

Для женщин  и педагогических работников  ДОУ продолжительность рабочего дня 

(смены)  36 часов в неделю. 

График работы ДОУ : начало рабочего дня-810часов до1830часов. 

6.2. Воспитатели ДОУ должны приходить на работу за 15 минут до начала смены. 

Оканчивается рабочий день воспитателей ДОУ в зависимости от продолжительности 

смены. 

В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку проследить за уходом 

детей домой в сопровождении родителей (родственников). 

6.3.Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями в соответствии с Уставом ДОУ и настоящими Правилами. 

6.4. Руководитель  ДОУ обязан организовать учет явки работников ДОУ на работу и ухода 

с работы. 

6.5. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц 

до введения их в действие, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

6.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в 

случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ, с их письменного согласия по письменному 

распоряжению Работодателя. 

 

6.7. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы ДОУ и благоприятных условий для 

отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам ДОУ, как правило, 

предоставляются по возможности в летний период в соответствии с графиком отпусков. 
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График отпусков утверждается с учетом мнения Профсоюзного комитета не позднее, чем 

за две недели до наступления календарного года, 

6.8. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по соответствующему 

органу управления образованием, другим работникам – приказом по ДОУ. 

6.9. Педагогическим и другим работникам ДОУ запрещается: 

 - изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без ведома 

руководства ДОУ; 

 - отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и перемен; 

 - отвлекать педагогических работников в  учебное время от их непосредственной работы 

для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью. 

6.10. Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии только с 

разрешения заведующего и его заместителей. Вход в группу после начала учебного 

занятия разрешается только заведующему ДОУ. 

7. Поощрение за успехи в работе. 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успех в обучении и воспитании 

детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения 

применяются следующие поощрения: 

 - объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

 - выдача премии; 

 - награждение ценным подарком; 

 - награждение почетной грамотой; 

-представление к званию лучшего по профессии. 

 В ДОУ могут применяться и другие ведомственные  и государственные поощрения. 

7.2. За особые заслуги работники ДОУ представляются для награждения 

правительственными наградами, установленные для работников  образования, и 

присвоение почетных званий. 

7.3. При применении мер  поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирование труда. Поощрение объявляются в приказе, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

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

по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), 

уставом ДОУ, настоящими Правилами, должностными инструкциями, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 



8.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных 

на него трудовых обязанностей работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

 - выговор; 

 - увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. 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 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части 

первой статьи 81 Трудового кодекса 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.  

8.4. Дисциплинарное взыскание налагается заведующим ДОУ.  

8.5. Дисциплинарные взыскания на заведующего налагаются органом управления 

образованием, который имеет право назначать и увольнять руководителя ДОУ. 

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. 

       Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, 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. 

8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

8.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

8.9. Если в течение года со дня применения  дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 
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8.10.  Правила внутреннего трудового распорядка ДОУ  относятся к локальным правовым 

актам, регламентирующим отношения внутри коллектива. 

 
 


	2.4. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в сфере образования.

