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I. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального автономного 

дошкольного образовательного учреждения детского сада № 515 «Галактика» (далее – 

Правила, МАДОУ соответственно) - локальный нормативный акт, регламентирующий в 
соответствии с действующим  трудовым законодательством порядок приема и увольнения 
работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 
режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 
также иные вопросы регулирования трудовых отношений в МАДОУ. 

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с требованиями Трудового 
кодекса РФ и другими нормативными актами. В основе настоящих Правил лежат 
принципы социального партнерства и равноправия субъектов трудовых отношений, 
признания основных прав и свобод граждан Российской Федерации. 

II. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Работники МАДОУ реализуют право на труд путем заключения трудового 
договора о работе в МАДОУ. 

2.2. Трудовой договор - соглашение между заведующим МАДОУ и работником, в 
соответствии с которым заведующий МАДОУ обязуется предоставить работнику работу 
по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 
заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 
соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, 
действующие в МАДОУ. 

2.3. Существенными условиями трудового договора и обязательными для 
включения в него являются: 

- место работы (с указанием структурного подразделения); 
- дата вступления договора в силу; 
- дата начала работы; 
- наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации; 
- объем нагрузки для педагогических работников; 
- права и обязанности работника; 
- права и обязанности работодателя; 
- характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за работу в 

тяжелых, вредных и (или) опасных условиях;  
- режим труда и отдыха (если он в отношении данного работника отличается от 

общих правил, установленных в организации);  
- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или должностного 

оклада работника, доплаты, надбавки);  
- виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой 

деятельностью. 
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Данные существенные условия трудового договора могут быть изменены только по 
соглашению сторон и в письменной форме. 

2.4. Заключение трудового договора. 
2.4.1. Трудовой договор с работником заключается на неопределенный срок. 
2.4.2. Срочный трудовой договор заключается: 

 на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в 
соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы; 

 на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

 для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 
производиться только в течение определенного периода (сезона); 

 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности МАДОУ 
(реконструкция, монтажные и другие работы), а также работ, связанных с заведомо 
временным (до одного года) расширением объема оказываемых услуг; 

 с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в 
случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

 для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и с 
профессиональным обучением работника; 

 с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы 
временного характера и общественные работы; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ или иными 
федеральными законами. 

2.4.3. По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

 с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, 
которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

 для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, 
несчастных случаев, эпидемий, эпизоотии, а также для устранения последствий указанных 
и других чрезвычайных обстоятельств; 

 с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 с заместителями заведующего МАДОУ;  

 с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

 с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами. 

2.4.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет заведующему МАДОУ: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
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- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- ИНН; 
- 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 об отсутствии судимости. 
2.4.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются заведующим 
МАДОУ. 

2.5. Оформление приема на работу. 
2.5.1. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа заведующего МАДОУ должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.5.2. Приказ заведующего МАДОУ о приеме на работу объявляется работнику под 
роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 
работника заведующий МАДОУ обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 
указанного приказа. 

2.5.3. При приеме на работу заведующий МАДОУ обязан ознакомить работника 
под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника, коллективным договором. 

2.5.4. Заведующий МАДОУ ведет трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа в МАДОУ является для 
работника основной. 

2.5.5. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 
переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 
прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения 
о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 
дисциплинарным взысканием является увольнение. 

2.5.6. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 
трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 
работу по совместительству. 

2.5.7. Трудовая книжка заведующего МАДОУ хранится в управлении образования 
Чкаловского района города Екатеринбурга, трудовые книжки остальных работников 
хранятся как бланки строгой отчетности в МАДОУ. 

2.5.8. На всех принимаемых в МАДОУ работников оформляется личное дело со 
следующим перечнем документов: 

- опись личного дела; 

- личная карточка работника по форме Т2; 
- приказ о приеме на работу; 
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- заявление о приеме на работу; 
- копия паспорта; 
- копия свидетельства о заключении брака; 
- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 
- копия свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе 

на территории РФ; 
- копия документов об образовании; 
- справка о несудимости на территории РФ, оригинал; 
- копия свидетельства о рождении ребенка; 
- копии документов, подтверждающих аттестацию работника; 
- согласие на обработку персональных данных; 
- трудовой договор; 
- дополнительные соглашения; 
- должностные инструкции; 
- инструкции по охране труда; 
2.6. Испытание при приеме на работу. 
2.6.1. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе. 

2.6.2. 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 работы. 

2.6.3. В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.6.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев. 
2.6.5. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
2.6.6. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования, имеющих государственную аккредитацию, и впервые 
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 
окончания образовательного учреждения; 

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

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
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- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором. 

2.6.7. При неудовлетворительном результате испытания заведующий МБДОУ 
имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 
предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием 
причин, послуживших основанием для признания этого работника, не выдержавшим 
испытание.  

2.6.8. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 
договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без 
выплаты выходного пособия. 

2.6.9. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 
только на общих основаниях. 

2.6.10. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 
работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор 
по собственному желанию, предупредив об этом заведующего МАДОУ в письменной 
форме за три дня. 

2.7. Изменение трудового договора. 
2.7.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 
договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 
договора заключается в письменной форме. 

2.7.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 
функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник 
(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении 
работы в данном МАДОУ, а также перевод на работу в другую местность вместе с 
данным МАДОУ.  

2.7.3. Заведующий МАДОУ имеет право переводить работника на срок до 1 месяца 
в течение календарного года на работу, не обусловленную трудовым договором. 

Такой перевод допускается: 

- для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения 
последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев; 
- для предотвращения простоя – временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного характера; 
- для предотвращения уничтожения или порчи имущества; 
- для замещения отсутствующего работника. 
2.7.4. Работник может быть переведен на работу, требующую более низкой 

квалификации, только с его письменного согласия. 
2.7.5. Размер оплаты труда при временном переводе не может быть ниже среднего 

заработка по работе, обусловленной трудовым договором. 
2.7.6. Часть работы, выполняемой в порядке временного перевода, произведенная 

сверх продолжительности, соответствующей трудовому договору, оплачивается как 
сверхурочная. 
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2.7.7. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может 
быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При 
этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается. 

2.7.8. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 
противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.8. Прекращение трудового договора. 
2.8.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 
1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 
2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала 
их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК 

РФ); 
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации 
либо ее реорганизацией (статья 75 настоящего Кодекса); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и 
четвертая статьи 73 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 
11) нарушение установленных Трудовым Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 
возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

2.8.2. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.8.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
заведующего МБДОУ в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок 
не установлен Трудовым Кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного 
срока начинается на следующий день после получения заведующим МАДОУ заявления 
работника об увольнении. 

2.8.4. По соглашению между работником и заведующим МАДОУ трудовой 
договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.8.5. 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 
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случаях установленного нарушения заведующим МАДОУ трудового законодательства и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 
нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового 
договора заведующий МБДОУ обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 
заявлении работника. 

2.8.6. 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. 

2.8.7. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 
работника и произвести с ним окончательный расчет. 

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

2.8.9. Трудовой договор, может быть, расторгнут заведующим МАДОУ в случаях: 
1) ликвидации МБДОУ либо прекращения деятельности заведующим – физическим 

лицом; 
2) сокращения численности или штата работников МАДОУ; 
3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 
4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 
а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в 
случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 
подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 
МБДОУ или объекта, где по поручению заведующего МБДОУ работник должен 
выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 
служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 
законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 
уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 
труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за 
собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 
заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 
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5) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

6) принятия необоснованного решения заведующим МАДОУ, его заместителями и 
главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 
неправомерное его использование или иной ущерб имуществу МАДОУ; 

7) однократного грубого нарушения заместителями заведующего МБДОУ своих 
трудовых обязанностей; 

8) представления работником заведующему МАДОУ подложных документов при 
заключении трудового договора; 

9) в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

III. Основные права и обязанности работников 

3.1. 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 условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда; 
- 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; 

- 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 МАДОУ в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами формах; 

- 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 социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 
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3.2. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые  обязанности,  возложенные  на него 

трудовым договором; 
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка МАДОУ; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
- бережно относиться к имуществу заведующего МАДОУ и других работников; 
- незамедлительно сообщить руководству МАДОУ о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 
Работники МАДОУ несут ответственность за жизнь и здоровье вверенных им 

детей. 
IV. Основные права и обязанности заведующего МАДОУ 

4.1. Заведующий МБДОУ имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами; 

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения имуществу заведующего МАДОУ и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка МАДОУ; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 
4.2. Заведующий МАДОУ обязан: 
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты,  локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений  и  трудовых договоров; 
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены 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 в 

сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами 
внутреннего трудового распорядка МАДОУ, трудовыми договорами; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 
контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных 
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нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 
- 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 указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении МАДОУ в 
предусмотренных Трудовым Кодексом, 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, федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми 
договорами. 

- администрация МАДОУ несет ответственность за жизнь и здоровье 
воспитанников и работников МАДОУ во время их пребывания в МБДОУ. 

V. Участие работников в управлении МАДОУ 

5.1. Право работников на участие в управлении МАДОУ непосредственно или 
через свои представительные органы регулируется Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами, учредительными документами организации, настоящим 
договором. 

5.2. Основными формами участия работников в управлении  МАДОУ являются: 
- учет мнения представительного органа работников в случаях, предусмотренных 

трудовым законодательством, настоящим договором; 
- проведение представительными органами работников консультаций с 

заведующим МАДОУ по вопросам принятия локальных нормативных актов, содержащих 
нормы трудового права; 

- получение от заведующего МАДОУ информации по вопросам, непосредственно 
затрагивающим интересы работников; 

- обсуждение с заведующим МАДОУ вопросов о работе МАДОУ, внесение 
предложений по ее совершенствованию; 

- участие в разработке и принятии коллективных договоров; 
- иные формы, определенные Трудовым кодексом РФ, учредительными 

документами МАДОУ, настоящим договором или локальным нормативным актами 
МАДОУ. 

5.3. Представители работников имеют право получать от заведующего МАДОУ 
информацию по вопросам: 

- реорганизации или ликвидации МАДОУ; 
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- введения технологических изменений, влекущих за собой изменение условий 
труда работников; 

- профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации 
работников; 

- по другим вопросам, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами, учредительными документами МАДОУ, настоящим договором. 

5.4. Представители работников имеют право также вносить по этим вопросам в 
органы управления МАДОУ соответствующие предложения и участвовать в заседаниях 
указанных органов при их рассмотрении. 

VI. Оплата труда 

6.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 
выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным 
размером не ограничивается. Запрещается какая-либо дискриминация при установлении и 
изменении размеров заработной платы и других условий оплаты труда. 

6.2. Месячная заработная плата работника, отработавшего за этот период норму 
рабочего времени и  выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть 
ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда. 

6.3. При выплате заработной платы заведующий МАДОУ обязан в письменной 
форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, 
причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных 
удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного 
листка утверждается заведующим МАДОУ. 

6.4. Заработная плата выплачивается работнику МАДОУ путем перечисления на 
указанный работником счет в банке.  

6.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 
выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска 
производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

VII. Рабочее время и время отдыха 

7.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 
правилами внутреннего трудового распорядка МАДОУ и условиями трудового договора 
должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в 
соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему 
времени. 

7.1.2. Для сотрудников МАДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя. 
Выходные дни – суббота, воскресенье и Государственные праздники. 

7.1.3. Рабочее время каждого сотрудника устанавливается в зависимости от 
занимаемой должности и фиксируется в трудовом договоре. 

7.1.4. Все сотрудники МАДОУ должны приходить на работу не менее чем за 15 
минут до начала. 

7.1.5. Для педагогических работников МАДОУ устанавливается сокращённая 
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку заработной 
платы. 

7.1.6. Продолжительность рабочего времени для учебно-вспомогательного 
персонала не превышает 40 часов в неделю  
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7.1.7. Для руководящих работников возможно установление ненормированного 
рабочего дня. 

7.1.8. Для педагогических работников и работников сторожевой охраны вводится 
сменная работа. При сменной работе каждая группа работников должна производить 
работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с 
графиком сменности. 

7.1.9. Групповому персоналу МАДОУ запрещается оставлять работу до прихода, 
сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об 
этом администрации МАДОУ, которая обязана принять меры к немедленной замене его 
другим работником. 

7.1.10. Для категории работников, выполняющих работу по графику, допускается 
введение суммированного учета рабочего времени. Учетным периодом считается один 
месяц. 

7.1.11. Администрация МАДОУ организует учет рабочего времени, его 
использование для всех работников МАДОУ. 

7.1.12. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 
администрацию МАДОУ как можно раньше, а также предоставить листок временной 
нетрудоспособности в первый выход на работу. 

7.1.13. По соглашению между работником и заведующим МАДОУ могут 
устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день 
или неполная рабочая неделя. Заведующий МАДОУ обязан устанавливать неполный 
рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из 
родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет 
(ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход 
за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

7.1.14. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 
работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости 
от выполненного им объема работ. 

7.1.15. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 
каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого 
отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

7.1.16. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.2. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

7.2.1. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут, который в 
рабочее время не включается. 

7.2.2. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть 
менее 42 часов. 

7.2.3. Нерабочие праздничные дни устанавливаются правительством Российской 
Федерации. 

7.2.4. Работникам предоставляются ежегодный отпуск с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка. 
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7.2.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск работникам МАДОУ предоставляется в 

соответствии с действующим трудовым законодательством и иными нормативно-

правовыми актами.  
7.2.6. В соответствии с законодательством работники образования пользуются 

удлиненными отпусками: педагоги, заведующий, заместитель заведующего– 42 

календарных дня, обслуживающий персонал – 28 календарных дней. 
7.2.7. График предоставления отпусков составляется администрацией МАДОУ на 

каждый календарный год и доводится до сведения работников не позднее, чем за две 
недели до наступления нового календарного года. 

7.2.8. Ежегодный оплачиваемый отпуск вне графика отпусков по просьбе 
работника предоставляется: 

- при получении лечебной путевки; 
- при отсутствии работы; 
- по семейным обстоятельствам (при наличии подтверждающего документа). 

7.2.9. Работникам с ненормированным рабочим днём предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии со ст. 119 ТК РФ, (не менее 3-х 
календарных дней). Возможно присоединение дней дополнительного отпуска за 
ненормированный рабочий день к ежегодному оплачиваемому отпуску. 

7.2.10. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. 
По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 
истечения шести месяцев. 

7.2.11. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 
заявлению работника должен быть предоставлен: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 
него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  
7.2.12. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

7.2.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 
другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от 
работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
нормативными актами. 

7.2.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 
работодателем переносится на другой срок, если работнику своевременно не была 
произведена оплата за время этого отпуска, либо работник был предупрежден о времени 
начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала. 
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7.2.15. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 
ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала 
этого отпуска позднее чем за 2 недели до его начала, то работодатель по письменному 
заявлению работника обязан перенести отпуск на другой срок, согласованный с 
работником.  

7.2.16. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 
работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными 
и (или) опасными условиями труда. 

7.2.17. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 
этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

7.2.18. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 
работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 
отпуску за следующий рабочий год. 

7.2.19. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати 
лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда. 

7.2.20. Работодатель предоставляет отпуск без сохранения заработной платы по 
заявлению работника в следующих случаях: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 
году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными 
законами либо коллективным договором. 

7.2.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
сохранения заработной платы, если это не препятствует организации воспитательно-

образовательного процесса. Продолжительность отпуска определяется по соглашению 
между работником и работодателем. 

7.2.22. Работодатель предоставляет отпуск без сохранения заработной платы 
работникам, совмещающим работу с обучением в образовательных учреждениях высшего 
профессионального образования в количестве дней, необходимых для прохождения 
промежуточной аттестации, подготовки и защиты итоговой квалификационной работы и 
сдачи государственных экзаменов, на основании справки учебного заведения. 

VIII. Поощрения за успехи в работе 

8.1. Применение мер поощрения предусматривает сочетание материального и 
морального стимулирования труда  

8.2. Виды и формы моральных поощрений работника за добросовестный труд 
определяются заведующим МАДОУ самостоятельно. Поощрения объявляются в приказе 
или в распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива работников и заносятся в 
трудовую книжку поощренного работника. 

8.3. Материальное поощрение работников за добросовестный труд производится в 
соответствии с Положением о выплатах стимулирующего характера. 
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IX. Трудовая дисциплина 

9.1. Все работники обязаны подчиняться заведующему МАДОУ или его 
представителю. 

9.2. Работник обязан выполнять указания, которые отдает ему заведующий 
МБДОУ, а также приказы и предписания, которые доводятся до его сведения с помощью 
служебных инструкций или объявлений. Запрещаются любые действия, могущие 
нарушить нормальный порядок или дисциплину. 

9.3. Занятые в МАДОУ работники, независимо от должностного положения, 
обязаны также: 

- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и 
терпимость; 

- сохранять вне МАДОУ в полной тайне все промышленные, торговые, 
финансовые, технические или иные операции, о которых им стало известно на работе или 
в связи с исполнением своих обязанностей в особенности все, что касается секретов и 
способов, применяемых в деятельности предприятия и его клиентов. 

9.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, заведующий МАДОУ, имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
9.5. До применения  дисциплинарного взыскания заведующий МАДОУ должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника 
дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

9.6. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

9.7. 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. 

X. Техника безопасности и производственная санитария 

10.1. Работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности и 
производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и 
подзаконными актами, а также указания органов Федеральной инспекции труда при 
Министерстве труда Российской Федерации. 

10.2. Запрещается курение в местах, где по соображениям техники безопасности и 
производственной санитарии был установлен такой запрет. 

10.3. Запрещается принимать пищу на рабочем месте. 
10.4. Запрещается уносить с собой имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие МАДОУ, без получения на то соответствующего разрешения. 
10.5. Запрещается приносить с собой предметы или товары, предназначенные для 

продажи на рабочем месте. 
10.6. Запрещается вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без 

соответствующего разрешения. 
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10.7. Для предупреждения опасности производственного травматизма каждый 
работник обязан содержать в хорошем состоянии оборудование, инструменты и вообще 
всю технику, доверенную ему для выполнения своей работы и для технического ухода за 
нею. 

10.8. О любой неполадке необходимо немедленно сообщать заведующему 
МАДОУ. 

10.9. Каждый работник обязан использовать любое выделенное ему оборудование 
по назначению: ему запрещается использовать это оборудование в личных целях. 

10.10. В случае прекращения действия трудового договора каждый работник 
МБДОУ должен перед уходом вернуть материалы, инструменты, машины и вообще все 
оборудование, и документацию, находящиеся в его распоряжении и принадлежащие 
МБДОУ. 

10.11. В случае, когда текущая работа включает также технический уход и очистку 
машин и оборудования, работник обязан выделять для этого необходимое время. 

10.12. Запрещается оставлять одежду и личные вещи вне раздевалки и мест, 
предназначенных для их хранения. 

10.13. Запрещается приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, 
проходить в МАДОУ или находиться на рабочем месте  в нетрезвом состоянии. 

XI. Заключительные Положения 

11.1 Настоящие Правила вступают в силу с момента утверждения заведующим 
МБДОУ. 

11.2. Изменения и дополнения в Правила вносятся приказом заведующего МАДОУ. 
11.3. Срок данных Правил не ограничен. Данные Правила действуют до принятия 

новых. 
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