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                                Правила внутреннего трудового распорядка 

МАДОУ Д/С 12 
Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения ра-

ботников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры по-

ощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отноше-

ний у данного работодателя. 

 

1. Порядок приема, увольнения работников 

  

1.1. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экзем-

пляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодате-

ля. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтвер-

ждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. 

1.2. Срочный трудовой договор может быть заключен только в опреде-

ленных ТК РФ случаях. 

1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор за-

ключается впервые или работник поступает на работу на условиях совмести-

тельства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуально-

го(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного докумен-

та; 

- 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 реабилити-

рующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавлива-

ются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на рабо-

ту, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК 

РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- иные документы предусмотренные законодательством. 

1.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех 
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месяцев, а для руководителя организа- ции его заместителя, главного бухгал-

тера, его заместителя и других категорий установленных ст. 70 ТК РФ  шести  

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

1.5. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работода-

теля, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ (рас-

поряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под рос-

пись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

1.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работода-

тель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего тру-

дового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредствен-

но связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором  

1.7. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, прора-

ботавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работода-

теля является для работника основной. 

1.8. Прекращение (расторжение) трудового договора производится только 

по основаниям, предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если 

иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение ука-

занного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. По соглашению между работником и ра-

ботодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

1.9. В соответствии с ТК РФ при расторжении трудового договора в связи 

с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работ-

ников организации увольняемому работнику выплачивается выходное пособие 

в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний 

месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со 

дня увольнения (с зачетом выходного пособия).  

В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за 

уволенным работником в течение третьего месяца со дня увольнения по реше-

нию органа службы занятости населения при условии, если в двухнедельный 

срок после увольнения работник обратился в этот орган и не был им трудо-

устроен. 

1.10. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 

выплачивается работнику при расторжении трудового договора в связи с: 

отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установлен-

ном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, либо отсутствием у работодателя соответствующей работы 

(ст. 178); 

призывом работника на военную службу или направлением его на заме-

няющую ее альтернативную гражданскую службу ст. 178); 

восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу 

(ст. 178); 
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отказом работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (ст. 178); 

признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установлен-

ном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации (ст. 178); 

отказом работника от продолжения работы в связи с изменением опреде-

ленных сторонами условий трудового договора (ст. 178). 

1.11. При проведении мероприятий по сокращению численности или шта-

та работников, работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся 

работу (вакантную должность) в соответствии с частью третьей ст. 81 ТК РФ. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокра-

щением численности или штата работников организации работники предупре-

ждаются работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца 

до увольнения.  

1.12. Работодатель с письменного согласия работника имеет право рас-

торгнуть с ним трудовой договор до истечения срока, указанного в части вто-

рой ст. 180 ТК РФ выплатив ему дополнительную компенсацию в размере 

среднего заработка, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 

1.13. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом СТК при-

нимает необходимые меры, предусмотренные ТК РФ, иными федеральными за-

конами, коллективным договором, соглашением. 

 

2. Основные права и обязанности работодателя 

 

2.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными за-

конами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе-

режного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу тре-

тьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответствен-

ность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения пра-

вил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственно-

сти в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей 

- физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защи-

ты своих интересов и вступать в них; 

создавать производственный совет (за исключением работодателей - фи-

зических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - сове-

щательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников 

garantf1://12034976.10012/
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данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для под-

готовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, 

отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых 

технологий, повышению производительности труда и квалификации работни-

ков. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его 

взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным ак-

том. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, 

решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исклю-

чительной компетенции органов управления организации, а также вопросы 

представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, 

решение которых в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами от-

несено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных 

профсоюзных организаций, иных представителей работников. Работодатель 

обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения 

предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специ-

альной оценке условий труда. 

 

2.2.Работодатель обязан: 

 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые ак-

ты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими тру-

довых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным догово-

ром, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный дого-

вор в порядке, установленном ТК РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную ин-

формацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными норма-

тивными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнитель-

ной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственно-

го надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных ор-

ганов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль 

(надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложен-
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ные за нарушения трудового законо- дательства и иных нормативных пра-

вовых актов, содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях тру-

дового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о приня-

тых мерах указанным органам и представителям; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в поряд-

ке, 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 ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодатель-

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

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового пра-

ва, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными акта-

ми и трудовыми договорами. 

 

3. Основные права и обязанности работника 

 

3.1.Работник имеет право на: 

 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требо-

ваниям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 

 

 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответ-

ствии 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, нера-

бочих 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; 
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подготовку и дополнительное профессиональное образование в по-

рядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интере-

сов; 

участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных догово-

ров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о вы-

полнении коллективного договора, соглашений; 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не за-

прещенными законом способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами. 

 

3.2.Работник обязан: 

 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности тру-

да; 

бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответ-

ственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руко-

водителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоро-

вью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества тре-

тьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответствен-

ность за сохранность этого имущества). 

 

 

4. Режим работы  

 

4.1. Рабочее время работников в образовательном учреждении определя-

ется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, а также распи-

санием занятий, трудовым договором, графиком сменности. 
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4.2. Продолжительность рабоче- го дня (смены) для педагогических ра-

ботников определяется из расчета 36 часов в неделю. В МАДОУ Д/С  12  по-

селка Заречного   муниципального образования Белореченский район Красно-

дарского края устанавливается: 

- 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и вос-

кресенье,  

- для  заведующего, старшего воспитателя, обслуживающего персонала  

начало работы в 8 часов 00 минут, окончание – 16 часов 12 минут, перерыв для 

отдыха и питания с 12 часов 00 минут часов до 13 часов 00 минут. 

 - для воспитателей устанавливается рабочая неделя согласно графику ра-

боты с 2-мя выходными днями (суббота и воскресенье):   

           1 смена - начало в 7 часов 00 минут, окончание в 14 часов 12 ми-

нут; 

           2 смена - начало в 11 часов 48 минут, окончание в 19 часов 00 ми-

нут. 

 - для повара начало работы в 6 часов 00 минут, окончание – 13 часов 42 

минуты. 

    Работникам детского сада обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно с воспитанниками  

График работы утверждается заведующим  образовательного учрежде-

ния, согласовывается с первичной профсоюзной организацией и предусматри-

вает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Объяв-

ляется работнику под подпись и размещается в доступном месте не позднее, 

чем за один месяц до введения в действие. 

4.3 Учебная нагрузка педагогического работника МАДОУ Д/С 12 огова-

ривается в трудовом договоре.  

4.4 Заседания педагогического совета проводятся не реже одного раза в 

четверть. 

4.5 Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихо-

да сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об 

этом заведующему  образовательного учреждения, который обязан немедленно 

принять меры к замене сменщика другим работником. 

4.6 Администрация  МАДОУ Д/С 12 может применять сверхурочные ра-

боты только в исключительных случаях. 

4.7 Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника последний свое 

 

временно информирует администрацию  и предоставляет больничный 

лист в первый день выхода на работу. 

4.8 Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника 

дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за 

больным, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Фе-

дерации. 

4.9. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учеб-

ной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в случаях, 

установленных законодательством. 
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4.10. Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях, следует рас-

сматривать как изменение в организации производства и труда, в связи, с чем 

допускается изменение существенных условий труда. 

4.11. Об изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее,  чем за два месяца. 

4.12. В случае несогласия на продолжение работы в новых условиях тру-

довой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

4.13. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.14. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к 

работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия работ-

ника и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской 

Федерации. 

4.15. Привлечение отдельных работников образовательного учреждения к 

работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством по приказу (письменному) директора об-

разовательным учреждением. 

4.16 Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается 

не менее чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выход-

ной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой 

день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный 

день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

4.17. Заведующий  учреждения привлекает педагогических работников к 

дежурству по учреждению. График дежурств утверждается заведующим обра-

зовательного учреждения, и согласовывается с профсоюзным комитетом.. 

4.18. В рабочее время работникам образовательного учреждения запре-

щается: 

- изменять установленный график работы и расписание занятий; 

- отменять занятия, изменять их продолжительность; 

- отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, 

отвлекать педагогических работников от непосредственной работы для выпол-

нения мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

- организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время; 

- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия адми-

нистрации образовательного учреждения; 

- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в при-

сутствии воспитанников; 

- курить на территории и в помещениях  образовательного учреждения. 

 

5. Время отдыха  

 

5.1. В течение рабочего времени педагоги производят прием пищи одно-

временно с воспитанниками.  

5.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работ-

никам, не относящимся к обучающему процессу продолжительностью 28 ка-

лендарных дней. 
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5.3. Педагогическим работникам предоставляется отпуск 42 календар-

ных дня. 

5.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения профкома, в порядке, установленном ст.372 ТК РФ, не позднее, 

чем за две недели до наступления календарного года. 

5.5. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, еже-

годный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, 

разделен на части. 

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение 

текущего года на другой срок, согласованный между работником и работодате-

лем. 

5.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не-

использованная 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. 

5.7. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику 

в соответствии с трудовым законодательством, федеральными законами, иными 

актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными ак-

тами. 

5.8. На основании личного заявления освобождаются от работы с сохра-

нением оплаты по тарифу (окладу) в следующих случаях: 

- для сопровождения 1 сентября детей младшего школьного возраста в 

школу – 1 календарный день; бракосочетания детей работников – 3 календар-

ных дней; бракосочетания работника – 3 календарных дней; похорон близких 

родственников – 3 календарных дней. 

                                                    6. Оплата труда 

 

6.1. Заработная плата работникам выплачивается два раза в месяц 26 чис-

ла за первую половину месяца и 11 числа за вторую половину месяца, путем 

перечисления на указанный в заявлении работником счет в банке. 

6.2. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте 

Российской Федерации (в рублях). 

6.3. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим празднич-

ным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

6.4. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в 

письменной форме каждого работника: 

6.4.1. о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соот-

ветствующий период; 

6.4.2. о размерах иных сумм, начисленных работнику (в том числе де-

нежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соот-

ветственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении 

и (или) других выплат, причитающихся работнику); 

6.4.3. о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

6.4.4. об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 
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6.5. Оплата отпуска производит- ся не позднее, чем за три дня до его 

начала. 

6.6. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причита-

ющихся работнику от работодателя, производится в день увольнения работни-

ка. 

 

7. Поощрения 

 

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудо-

вые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает цен-

ным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профес-

сии). 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дис-

циплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдель-

ных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисци-

плинарные взыскания. 

8.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен за-

требовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабо-

чих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

8.2.1. Не предоставление работником объяснения не является препятстви-

ем для применения дисциплинарного взыскания. 

8.3. 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 профкома. 

 

8.3.1. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее ше-

сти 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 про-

изводства по уголовному делу. 

8.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

8.5. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 

дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если ра-
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ботник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.6. 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 профкома. 
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Правила внутреннего трудового распорядка 
МАДОУ Д/С 12

Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения ра­
ботников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры по­
ощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отноше­
ний у данного работодателя.

1. Порядок приема, увольнения работников

1.1. Трудовой договор заключается в письменной фррме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземп­
ляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 
Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 
подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работо­
дателя.

1.2. Срочный трудовой договор может быть заключен только в опреде­
ленных ТК РФ случаях.

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

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор за­

ключается впервые или работник поступает на работу на условиях совмести­
тельства;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуально- 
го(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного докумен­
та;

- 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 реабилити­
рующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавлива­
ются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 
по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
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