
 



2.1. Трудовые отношения при поступлении на работу оформляются путем 

заключения трудового договора, который составляется в письменной форме в двух 

экземплярах – по одному для каждой стороны и подписывается обеими сторонами. 

Заключая трудовой договор, работник берет на себя обязательства соблюдать 

действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка. Работодатель 

вправе требовать от работника соблюдения этих правил. 

2.2. Работодатель имеет право устанавливать работнику испытательный срок до 

3-х месяцев. 

2.3. При приеме на работу лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 

документы в соответствии со статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации (с 

учетом новых правил ведения трудовых книжек и сведений о трудовой деятельности в 

электронном виде, внесенных Федеральным законом от 16.12.2019 № 439-ФЗ): 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

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

военную службу; 

г) документы об образовании, квалификации или специальной подготовке; 

д) справку об отсутствии судимости и факта уголовного преследования, либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.  

е) в соответствии со статьями № 65 и № 351 Трудового кодекса РФ, медицинскую 

книжку. 

2.4. При приеме на работу, требующую специальных знаний, работодатель вправе 

потребовать от работника предъявления диплома или иного документа о полученном 

образовании или профессиональной подготовке.  

2.5. Запрещается требовать от работников при приеме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством. 

2.6.Для ведения бухгалтерского и налогового учета  работники предоставляют в 

бухгалтерию следующие документы: 

               а) свидетельство о рождении детей до 18 лет;  

               б) справки об обучении в специальных учебных заведениях детей 

2.7. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением), изданным на основании 

заключенного трудового договора и объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок. В приказе указывается наименование профессии (должности) в 

соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий 

рабочих или штатным расписанием, условия оплаты труда, дата приема на работу. По 

требованию работника работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию 

указанного приказа (распоряжения). 

2.8. Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом 

считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на 

работу оформлен надлежащим образом. 

2.9. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан: 

а) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить его права и обязанности; 



б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции 

работника, коллективным договором.  

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, 

гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

2.10. На работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

порядке, установленном действующим законодательством. 

2.11. Всем работникам по истечении пяти дней после приема на работу выдаются о 

выдаются расчетные листки при выплате заработной платы. 

2.12. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия, кроме 

случаев предусмотренных законодательством: при производственной необходимости, 

для замещения временно отсутствующего работника. 

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

2.14. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

«неопределенный срок», предупредив об этом работодателя письменно за две недели и 

за 3 календарных дня при заключении с ним «срочного» трудового договора. 

Увольнение по собственному желанию работника п.3 ст.77 Трудового кодекса РФ. 

2.15. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию 

работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующей выполнению 

работы по договору, нарушения работодателем законодательства о труде, 

коллективного или трудового договора и другим причинам. 

2.16. При увольнении работника по инициативе работодателя, трудовой договор 

расторгается по основаниям, предусмотренным ст.81 Трудового кодекса.  

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением).2.18. 

В день увольнения работнику выдается трудовая книжка с внесенной в нее записью об 

увольнении и производится с ним окончательный расчет. Записи о причинах 

увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с 

формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую 

статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами 

сохранялось место работы (должность). 

 

III. Права и обязанности работников 

 

3.2. Работник имеет право на: 

а) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым  кодексом РФ, иными федеральными законами;  

б) предоставление ему работы, обусловленной  трудовым договором ;     

 в) рабочие место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором, трудовым 

договором; 

г) своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложности труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 



д) 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; 

е) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

ж) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение  своей квалификации 

в порядке, установленном Трудовым  кодексом РФ, иными федеральными законами; 

з) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод  и законных интересов. 

к) участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

л) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

законом способами; 

н) разрешение индивидуальных  и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

о) возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

п) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 Работник  обязан: 

а) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

б) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 

в) соблюдать трудовую дисциплину; 

г) выполнять установленные нормы труда; 

д) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

е) бережно относится к имуществу работодателя и других работников; 

ж) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, 

сохранности имущества  работодателя. 

 

                        IV. Права и обязанности работодателя 

      

     Работодатель имеет право:    

  а) заключать, изменять  и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

  б) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

  в) поощрять работников добросовестный эффективный труд; 

  г) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 



отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка организации; 

  д) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

   е) создавать объединение работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

Работодатель принимает локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового 

права, в пределах своей компенсации в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями. 

   В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, законами и иными 

нормативными правовыми актами, коллективным договором, работодатель при 

принятии локальных  нормативных актов, содержащих нормы трудового права, 

учитывает мнение представительного органа работников. 

   Коллективным договором, соглашениями может быть предусмотрено принятие 

локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, по соглашению с 

представительным органом работников. 

  Локальные нормативные акты, ухудшающие положение  работников по сравнению с 

трудовым законодательством, коллективным договором, соглашениями либо принятые 

без соблюдения предусмотренного Трудовым кодексом РФ порядка учета мнения 

представительного органа работников, являются не недействительными. В таких 

случаях применяются законы или иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права. 

 

  Работодатель обязан: 

а) соблюдать  законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых  договоров; 

б)  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым  договором; 

в) обеспечить безопасность  труда и условия, отвечающие  требованиям охраны и 

гигиены труда; 

 г) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией  и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 д) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 ж) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленным Трудовым  кодексом РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка  организации, трудовыми договорами; 

 з) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

и) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

к) своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

л) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 



нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 

по их устранению и сообщать о принятых мерах указанных органам и  

представителям; 

м) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах;  

н) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

о) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

п) 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; 

р) исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми 

договорами. 

 

                       V. Рабочее время и время отдыха. 

 

5.1. В учреждении установлена  пятидневная  рабочая неделя с 2-мя выходными 

днями (суббота, воскресенье)  с 2-х сменным режимом работы, скользящим графиком 

и суммированным учетом рабочего времени.  

Начало работы учреждения - 7-00,  окончание работы – 19-00. 

5.2. Продолжительность рабочей недели составляет: 

 для административно-хозяйственного и обслуживающего  персонала 

составляет – 40 часов.  

Начало работы – 9 часов утра; перерыв – 13-14;  окончание – 18 часов; 

Режим работы поваров: 1-я смена: с 6-00 до 14-00; 2-я смена: 11-00 до 19-00. 

Режим работы педагогов :1-я смена: с 7-00 до 14-00; 2-я смена: 12-00 до 19-00. 

 для педагогических работников  учреждения – не более 36 часов, в т.ч.: 

 для воспитателей коррекционных групп(логопедических) – 25 часов 

 музыкальный руководитель – 24 часа,  

 педагог – психолог – 18 часов, (0,5 ставки) 

 учитель – логопед – 20 часов; 

 для работников, работающих по скользящим графикам работы (сторожа) 

установлен суммарный учет рабочего времени с учетным периодом год. 

Режим работы устанавливается в трудовых договорах работников. 

Графики сменности доводятся до работникам за месяц до начала 

действия. 

5.3. Воспитателям и другим работникам учреждения запрещается: 

 Оставлять  детей без присмотра; 

 Изменять по своему усмотрению график сменности; 



 Отдавать детей родителям находящихся в нетрезвом состоянии детям до 

14 лет; 

 Делать замечания коллегам в присутствии детей или родителей и других 

работников учреждения. 

5.4. Работодатель обязан организовать учет явки на работу работников. 

5.5. Воспитателям  запрещается оставлять рабочее место до прихода сменщика. 

В случае его неявки, воспитатель  уведомляет об этом зав. детским садом, которая 

обязана принять меры по его  замене. 

5.6. Отсутствие работника на рабочем месте допускается только с разрешения 

работодателя.  

5.7. Допускается, с письменного  согласия работника, привлечение к работе в 

выходные  праздничные дни в случаях, предусмотренных законодательством, на 

основании приказа работодателя. 

5.8. По желанию работника, работающего в выходной или нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае 

работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день 

отдыха оплате не подлежит. 

5.9. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается 

на один час. 

5.10. Работникам учреждения ежегодно предоставляются очередные отпуска в 

количестве 42 календарных дня и 56 педагогическим работникам, 28 календарных 

дней административно-обслуживающему персоналу  в соответствии с графиком 

отпусков.. График отпусков составляется за 2 недели до наступления  календарного 

года и доводится до сведения работников. Очередной отпуск может предоставляться 

по частям, при этом продолжительность одной части отпуска не может быть менее 14 

календарных дней. 

5.11. Работнику может  быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы. Продолжительность такого отпуска, порядок и условия его предоставления 

определяются руководителем учреждения с учетом конкретных обстоятельств.   

 

                   VI. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей и качественно 

выполненную работу, за выполнение заданий особой сложности применяются 

следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) награждение Почетной грамотой; 

в) премирование. 

Правилами внутреннего трудового распорядка могут быть предусмотрены 

также и другие поощрения. 

6.2. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всех работников 

и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.3. Поощрения применяются работодателем по согласованию с профсоюзным 

комитетом предприятия. При применении поощрений учитывается мнение трудового 

коллектива. 

6.4. Меры поощрения обеспечиваются сочетанием морального и материального 

стимулирования труда. 



 

VII. Дисциплинарные  взыскания за нарушения  трудовой  дисциплины. 

а) за совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащие исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет  право применить следующие дисциплинарные 

взыскания : 

1) Замечание; 

2) Выговор; 

3) Увольнение по соответствующим основаниям 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных 

категорий работников  могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные 

взыскания. 

б) не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

в) до применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

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

объяснение составляется соответствующий акт. 

г) отказ работника дать объяснение не является  препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

д) 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. 

е) 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. 

ж) за каждый дисциплинарный поступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

з) приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В 

случае отказа работника подписать указанный приказ(распоряжение) составляется 

соответствующий акт. 

и) дисциплинарное взыскание  может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

к) если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

л) 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. 
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