
 



 



 

 

 

 
Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

дисциплинарного взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений между работодателем и работниками МАДОУ № 37. 
 

1. Порядок приема и увольнения работников 

 

1.1. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

1.2. Работник при поступлении на работу предъявляет: 

 паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку (при приеме на работу впервые - оформляется 

работодателем); 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (при 

приеме на работу впервые — оформляется работодателем); 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, 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 
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1.3. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 

продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий работников – 

руководителя, его заместителей, главного бухгалтера, его заместителей – 6 месяцев. 

1.4. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора (ст.68 ТК РФ). 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы 

(ст.68 ТК РФ). 

1.5. Прекращение (расторжение) трудового договора производится только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока 

предупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении.  
 

2. Основные права и обязанности работника 
 

2.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом 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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном Трудовым кодексом 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 учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора через 

представителя работников, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора; 

- 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 Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

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

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

2.2 Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения ; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, гигиене труда на рабочем месте и на территории 

 учреждения;  

- бережно относиться к имуществу  работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя. 

2.3. В трудовом договоре могут уточняться применительно к условиям 

работы данного работника права и обязанности работника и работодателя, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленными трудовым 

законодательством и настоящими правилами внутреннего трудового распорядка. 

 

3. Основные права и обязанности работодателя 
 

3.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;  

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка организации;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

3.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора и трудовых договоров; 

- предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором; 



- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату не 

реже, чем каждые полмесяца 7 -го и 22 -го числа  каждого месяца ,выплачивать ему 

заработную плату путем перечисления на указанный работником счет в банке. Все 

расходы, связанные с заключением договора банковского счета  относятся на счет 

работодателя, расходы на изготовление пластиковой карточки осуществляются за 

счет средств работника; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителю работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,  

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной  

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере  

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового  

законодательства и иных нормативных  правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

- 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  

учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом  РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором  формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых  

 обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

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

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях,  

 которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 



 

 

4. Режим труда и отдыха 

 

 

4.1.Рабочее время 

4.1.1. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 

40 часов в неделю (ст.91,100 ТК РФ). 

В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями: суббота, воскресенье (кроме сторожей). 

Для административного, учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала (кроме сторожей) установлена продолжительность рабочего времени – 40 

часов в неделю.  

Режим рабочего времени:  

Начало работы – 8-00; 

Продолжительность ежедневной работы – 8 часов; 

Перерыв для отдыха и питания – 30 мин.: с  13.30 до 14.00; 

Окончание работы – 16.30. 

Для педагогических работников (старший воспитатель, воспитатель, педагог-

психолог) продолжительность рабочего времени устанавливается исходя из 36 часов 

в неделю. 

Режим рабочего времени:  

I смена: с 7-00 до 14.12 

II смена: с 9.48 до 17.00 

Продолжительность смены  - 7 часов 12 минут 

Возможность отдыха и приема пищи обеспечивается в рабочее время. 

Для музыкальных руководителей установлена продолжительность рабочего 

времени - 24 часа в неделю.  

Режим рабочего времени:  

Начало работы :8.00 

Для инструкторов по физической культуре, педагога –психолога  установлена 

продолжительность рабочего времени - 30 часов в неделю  

Режим рабочего времени:  

Начало работы – 8-00; 

Продолжительность ежедневной работы –   6   часов;  

Перерыв для отдыха и питания – 30 мин.: с 12.00 до 12.30; 

Окончание работы -14.30 

Для   учителей-логопедов(дефектологов) установлена продолжительность 

рабочего времени - 20 часов в неделю  

Режим рабочего времени:  

Начало работы – 8-00; 

Продолжительность ежедневной работы –   4   часов;  

Окончание работы –8.00-12.00 

Для сторожей вводится суммированный учет рабочего времени с учетным 

периодом – квартал( год)определено трудовым договором с работником. 

Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать 

нормального числа рабочих часов. Продолжительность смены составляет 12 или 24  



часа. В соответствии с графиком сменности, возможность отдыха и приема пищи 

обеспечивается в рабочее время 

Сменная работа осуществляется в соответствии с графиками сменности. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один 

месяц до их введения в действие. 

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение 

представителя работников (ст.103 ТК РФ). 

4.1.2. Для лиц, моложе 18 лет, для работников, занятых на работах с 

вредными условиями труда, инвалидов 1 и 2 группы, устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени в соответствии со ст.92 ТК РФ. 

4.1.3. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий 

трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работодатель обязуется уведомить работника в письменной форме не 

позднее чем за 2 месяца (ст.74 ТК РФ). 

4.1.4. Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником по инициативе 

работодателя, за пределами, установленной для работника продолжительности 

рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете 

рабочего времени – сверх нормального числа рабочих часов за учетный период 

(ст.99 ТК РФ). 

Привлечение работников к сверхурочной работе проводится в порядке, 

установленном ст. 99 ТК РФ. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год (ст.99 ТК 

РФ). 

4.1.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, установленных Трудовым кодексом РФ (ст.113 ТК РФ). 

4.1.6. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится по письменному распоряжению работодателя в 

порядке, установленном ст.113 ТК РФ. 

4.1.7. Работодатель обязуется не направлять в служебные командировки, не 

привлекать к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие 

праздничные дни беременных женщин, несовершеннолетних (ст.259, ст.268ТК РФ). 
 

4.2. Время отдыха 
 

4.2.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка (ст.114ТК РФ). Минимальная 

продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 календарных 

дней (ст.115ТК РФ). 

4.2.2. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным 

рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

4.2.3. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и 

максимальным пределом не ограничивается (ст.120 ТК РФ). Дополнительные 

оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым 

отпуском. 



Основной ежегодный оплачиваемый отпуск на 28 календарных дня 

предоставляется: 

-помощнику воспитателя, младшему воспитателю 

-сторожам  

-зам.зав, по АХР 

-уборщику служебных помещений 

-дворнику 

-делопроизводителю 

- старшей медицинской сестре, медицинской сестре 

-диетсестре 

-экономисту 

-повару 

-кухонному рабочему 

-кастелянше 

-рабочему по стирке белья и ремонту спецодежды 

-грузчику 

-рабочему по комплексному обслуживанию и ремонту здания 

-уборщику служебных помещений 

- Основной ежегодный оплачиваемый отпуск на 42 календарных дня 

предоставляется: 

-музыкальному руководителю 

-воспитателю  

-инструктору по физической культуре 

-старшему воспитателю 

-педагогу-психологу 

-социальному педагогу 

Основной ежегодный оплачиваемый отпуск на 56 календарных дня 

предоставляется работающих в группах компенсирующей направленности: 

-заведующему 

-музыкальному руководителю 

-воспитателю  

-инструктору по физической культуре 

-старшему воспитателю 

-учителю-логопеду(дефектологу) 

- Ежегодный дополнительный  оплачиваемый отпуск на 14 календарных дней 

предоставляется: 

-старшей медсестре 

-медицинской сестре 

           4.2.4. По письменному заявлению работника ему может быть предоставлен 

отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим 

уважительным причинам, продолжительность которого определяется по соглашению 

с работодателем (ст.128 ТК РФ). 

4.2.5. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы : 

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 

дней в году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 



внутренних дел (ст.128 ТК РФ), погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 

календарных дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 

работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой 

матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, 

воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери - 

продолжительностью до 14 календарных дней в удобное для них время. Указанный 

отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к 

ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по 

частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается 

(ст.128, ст.263 ТК РФ); 

4.2.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения представителя работников, в порядке, установленном ст.372 ТК РФ, 

не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 
 

5. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 

5.1. 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: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

5.2. 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. Непредставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

5.3. 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 представителя работников. 

Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

5.4. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение 3-х 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. 

5.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 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 

представителя работников. 

5.6. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 

установленный настоящими правилами. 

 

                         6. Меры поощрения работников. 
 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает 

ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии). 


