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2. Порядок приема и увольнения работников 
 

2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) за 

исключением случаев, когда 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, 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 
реабилитирующимоснованиям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 
деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

2.2. При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник 
обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на 
работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право 
потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или 
профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий, а при приеме на 
тяжелую работу, работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о 
характере и условиях труда по основному месту работы. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляются 
заведующимМАДОУ д/с № 59. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 
Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не 

предусмотрено законодательством. 
Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) заведующего МАДОУ д/с 

№59 , изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 
должно соответствовать условиям трудового договора. Приказ о приеме на работу 
объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала 
работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную 
копию приказа (распоряжения). Размер оплаты труда указывается в заключаемом с 
работником МАДОУ д/с № 59 трудовом договоре. 

Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора независимо 
от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом. 

2.3. При установлении срока обучения на рабочем месте с работником заключается 
ученический договор на профессиональное обучение в соответствии с Трудовым кодексом 
РФ, Положением о подготовке персонала и другими локальными нормативными актами 
МАДОУ д/с № 59. 

2.4. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
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деятельностью работника, коллективным договором. 
2.5. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, 

проработавших в МАДОУ д/с № 59 свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, 
установленном действующим законодательством, за исключением случаев, если в 
соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
ведется. 

2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели, если 
иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен 
действующим законодательством. 

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 
(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в 
случаях установленного нарушения Работодателем законов и иных нормативных правовых 
актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения 
или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 
указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 
место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 
заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, или предоставить 
сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя, другие 
документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 
окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 
работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до 
увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается 
по истечении определенного сезона. Предупреждение о досрочном расторжении срочного 
трудового договора осуществляется работником и Работодателем в сроки, установленные 
Трудовым кодексом РФ. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего МАДОУ        
д/с № 59. 

Трудовой договор может быть прекращен по инициативе Работодателя на основании и 
в порядке, предусмотренными Трудовым кодексом РФ, (прекращение договора в связи с 
сокращением численности или штата работников; несоответствием работника занимаемой 
должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, 
подтвержденной результатами аттестации; неоднократным неисполнением работником без 
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уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание и 
по другим основаниям, предусмотренным коллективным договором). 

2.7. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 
внесенной в нее записью об увольнении, или предоставить сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя, другие документы, связанные с 
работой - по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 
соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 
соответствующую статью Трудового кодекса РФ. Днем увольнения считается последний 
день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении 
работника в соответствии со ст. 127 ТК РФ. 
 

3. Основные права и обязанности работников 
 

3.1. Работники МАДОУ д/с № 59 обязаны: 
1) Выполнять правила внутреннего трудового распорядка МАДОУ д/с № 59, 

соответствующие должностные инструкции. 
2) работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения 
их трудовых обязанностей. 

3) Систематически повышать свою квалификацию. 
4) Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила 
противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены. 

5) Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные 
нормы и правила, гигиену труда. 

6) Беречь имущество МАДОУ д/с № 59, соблюдать чистоту в закрепленных 
помещениях, экономно расходовать материалы, электроэнергию, воду, воспитывать у детей 
бережное отношение к государственному имуществу. 

7) Проявлять заботу о воспитанниках МАДОУ д/с № 59, быть внимательным, 
учитывать индивидуальные особенности детей, их положения в семьях. 

8) Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 
доброжелательными в общении с родителями воспитанников МАДОУ д/с № 59. 

9) Своевременно заполнять установленную документацию. 
10) вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм 

делового общения, принятых в МАДОУ д/с № 59. 
Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

должности, специальности, профессии, определяется должностными инструкциями 
(функциональными обязанностями), составленными с учетом положений Единого тарифно-
квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного 
справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих. 

11)Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, которые установлены настоящим 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 
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; 
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полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 
специальной оценке условий труда. 

 
4. Основные права и обязанности Работодателя 

 
4.1. Работодатель имеет право: 
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены трудовым законодательством; 
2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу МАДОУ д/с № 59 и других работников, соблюдения Правил 
внутреннего трудового распорядка МАДОУ д/с № 59; 

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном трудовым законодательством; 

6) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты. 
4.2. Работодатель обязан: 
1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
2) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном трудовым законодательством; 
3) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

4) организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и 
квалификацией, закрепить за работником рабочее место, своевременно, до начала 
поручаемой работы, ознакомить с установленным заданием и обеспечить работой в течение 
всего рабочего дня (смены); обеспечить здоровые и безопасные условия труда в пределах 
установленных нормативов воздействия вредных факторов, исправное состояние 
оборудования, а также нормативные запасы сырья, материалов и других ресурсов, 
необходимых для бесперебойной и ритмичной работы; 

5) своевременно доводить до производственных подразделений плановые задания; 
6) постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования труда, широко 

применяя системы оплаты по конечным результатам работы; обеспечивать материальную 
заинтересованность работников в результатах их личного вклада в общие итоги работы; 
обеспечить правильное применение действующих условий оплаты; выплачивать в полном 
размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные трудовым 
законодательством и коллективным договором сроки; 

7) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно 
осуществляя управленческие функции, направленные на ее укрепление, устранение потерь 
рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование 
стабильных трудовых коллективов; применять меры воздействия к нарушителям трудовой 
дисциплины; 

8) соблюдать правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать 
надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия 
работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, 
санитарным нормам и правилам и др.); 

9) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, 
профессиональных и других заболеваний работников; в случаях, предусмотренных 
законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными 
(опасными, тяжелыми) условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные 
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отпуска, лечебно-профилактическое питание и др.), обеспечивать в соответствии с 
действующими нормами и положениями специальной одеждой и другими средствами 
индивидуальной защиты, организовать надлежащий уход за этими средствами; 

10) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований 
инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, 
противопожарной охране; 

11) своевременно рассматривать и внедрять изобретения и рационализаторские 
предложения, поддерживать и поощрять новаторов производства, содействовать массовому 
техническому творчеству; 

12) обеспечивать защиту персональных данных работника. 
Работодатель осуществляет свои обязанности в случаях, предусмотренных 

законодательством и коллективным договором, с учетом мнения или по согласованию с 
ООС МАДОУ № 59. 

 
5. Рабочее время и время отдыха 

 
5.1. В МАДОУ д/с № 59 устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями – суббота и воскресенье. 
5.2. Продолжительностью рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из 

расчета 36 часов в неделю. 
        5.3. Воспитатели МАДОУ д/с № 59 должны приходить на работу за 15 минут до начала 
занятий. Окончание рабочего дня воспитателей – в зависимости от смены. В конце дня 
воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом детей домой в 
сопровождении родителей (родственников). 
        5.4. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-
хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из 
расчета 40-часов рабочей недели в соответствии с графиком сменности. Графики работы 
утверждается руководителем МАДОУ д/с № 59 и предусматривают время начала и 
окончания работы, перерыв на отдых и питания. Графики объявляются работнику под 
подпись и вывешиваются на видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в 
действие. 
        5.5. Педагогическим работникам, где это, возможно, выделяется один свободный день 
в неделю для методической работы и повышения квалификации. Работодателем имеет 
право вызвать воспитателя (заместителя заведующего по ВМР, старшего воспитателя) на 
замену в методический день  с согласия работника. 
        5.6. Работодателем МАДОУ д/с № 59 организует учет рабочего времени и его 
использования всех работников МАДОУ д/с № 59. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 
возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок 
временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 
6. Организация и режим работы МАДОУ д/с № 59 

 
6.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни запрещена и может иметь место лишь в тех случаях, предусмотренных 
законодательством. 

6.2. Общие собрания трудового коллектива проводится по мере необходимости, но не 
реже раза в год. 

Заседания педагогического совета проводится не реже 4 раз в год. 
6.3.Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается Работодателем по согласованию с работником МАДОУ д/с № 59 с учетом 
необходимости обеспечения нормального хода работы МАДОУ д/с № 59 и благоприятных 
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условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год 
не позднее чем за две недели до его начала и доводится до сведения всех работников. 
Предоставление отпуска заведующей МАДОУ д/с № 59 оформляется приказом по 
соответствующему органу образования, другим работникам приказом по МАДОУ д/с № 59. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 
недели до его начала. 
        6.4. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними. 
- разглашать размер выплачиваемой заработной платы; 
- пользоваться мобильными телефонами в личных целях. 

        6.5. Посторонним лицам разрешается присутствовать в МАДОУ д/с № 59 по 
согласованию с администрацией. 
6.6.В помещениях МАДОУ д/с № 59 запрещается: 

- находится в верхней одежде и головных уборах; 
- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 
- курить на территории МАДОУ д/с № 59. 

 
7. Поощрения за успехи в работе 

 
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в трудовом 

соревновании и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 
1) объявление благодарности; 
2) выплата денежной премии; 
3) награждение Почетной грамотой. 
7.2. Поощрения объявляются приказом заведующей МАДОУ д/с № 59 и доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 
 

8. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков 
8.1. Работники МАДОУ д/ № 59 несут ответственность за совершение 

дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 
работника возложенных на него трудовых обязанностей. 

8.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет следующие 
дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям 
Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, нарушившему 

трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия за выполнение производственных 
показателей полностью или частично, а также ему может быть уменьшено вознаграждение 
по итогам работы МАДОУ д/с № 59 за год, если приказом о наказании ему объявлен: 

- выговор - уменьшение премии по результатам работы за соответствующий период 
премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем на 50%; 

- замечание - уменьшение премии по результатам работы за соответствующий период 
премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем на 10%. 

При увольнении работника по инициативе Работодателя за совершение 
дисциплинарного проступка премия по результатам работы за соответствующий период 
премирования и вознаграждение по итогам работы за год не начисляются. 

Работник, совершивший в течение года два и более правонарушения, лишается 
вознаграждения по итогам работы за год в размере совокупного процента, исчисляемого 
как сумма процентов за каждое правонарушение. 
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В случае если работник совершил грубое правонарушение при наличии в его 
действиях умысла на его совершение или, если действиями работника причинен 
существенный ущерб МАДОУ д/с № 59, который в соответствии с трудовым 
законодательством не может быть возмещен в полном объеме из заработной платы 
работника, приказом о наложении дисциплинарного взыскания может быть предусмотрено 
лишение или уменьшение премиальных выплат на период до снятия дисциплинарного 
взыскания в установленном порядке (по истечении 1 года) или досрочно по приказу 
заведующей.  

8.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 
должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать 
объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, 
то составляется соответствующий акт. 

8.4. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно за 
обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 
времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на 
учет мнения представительного органа 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. 

8.5. Дисциплинарные взыскания применяются приказом заведующей МАДОУ д/с № 59 
по представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц 
МАДОУ д/с № 59. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, 
справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника. 

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 
обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

8.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 
применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех 
рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника подписать указанный 
приказ составляется соответствующий акт. 

8.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 

8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 
настоящих Правилах, к работнику не применяются. 
 
 
 
 
 
 
 


