
 

 
 

 

 



 

 «работодатель» – юридическое лицо (дошкольное образовательное учреждение), 

вступившее в трудовые отношения с работником.  

1.5. В соответствии со статьями 8, 190 ТК РФ настоящие Правила утверждены 

работодателем с учетом мнения выборного представительного органа работников, в порядке, 

установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

1.6. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых договорах, 

должностных инструкциях, производственных (по профессии) инструкциях. 

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективному 

договору (ст. 190 ТК РФ). В случае истечения срока действия Коллективного договора учреждения 

и не заключения его сторонами социального партнерства на новый срок действие и юридическая 

сила настоящих Правил сохраняется. 

1.8. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией Учреждения, а 

также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим 

законодательством. 

1.9. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

правилами под подпись. 

1.10.Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в учреждении 

дошкольного образования в доступном месте. 

 

2. Прием на работу, перевод и увольнение 

 

2.1. Порядок приема на работу:  

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

работодателем, заключаемого в соответствии с Главой 10 ТК РФ.   

2.1.2.Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в двух 

экземплярах, один из которых хранится в образовательном учреждении, другой - у работника. 

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся в образовательном учреждении. Содержание 

трудового договора должно соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении 

трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение 

работника по сравнению с действующим законодательством РФ. 

2.1.3. Трудовой договор заключается: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 

установлен ТК РФ и иными федеральными законами. 

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий её 

выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 

ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового 

договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным 

на неопределенный срок. 

2.1.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе (ст. 70 ТК РФ). 

Испытание при приёме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование  по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих 

на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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



между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

2.1.5. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, 

его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя структурного 

подразделения - не более шести месяцев, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

 2.1.6. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 

предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Закона РФ «Об образовании».  

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который 

определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в сфере 

образования. 

 К педагогической деятельности не допускаются лица: 

– лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено 

по реабилитирующим основаниям) за преступление против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, 

клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и  половой свободы личности, против семьи 

и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

– имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленно тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

– признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

– имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющем функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.1.7. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) объявляется 

Работнику под подпись в 3-дневный срок со дня фактического начала работы. 

2.1.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

если иное не установлено ТК РФ, другими  федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя  дошкольного 

образовательного учреждения. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. 

2.1.9. В соответствии со ст. 65 ТК РФ при заключении трудового договора работник обязан 

предъявить: 

– паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 

– трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

– 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; 

– документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний, квалификации или подготовки; 

– справку о наличии (отсутствии) судимости и(или) факт уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политике и нормативно-правовому регулированию в сфере 



внутренних дел, - при поступлении на работу, 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. 

– медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы с детьми; личную 

медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении (ч. 1 ст. 213 ТК РФ) 

– поступающие на работу по совместительству предъявляют копию трудовой книжки, 

справку с места основной работы с указанием должности; квалификационной категории и графика 

работы. 

2.1.10. Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.  

Исключение составляют случаи: 

а) когда лицо впервые поступает на работу (в этом случае трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются отделом кадров); 

б) когда лицо объясняет отсутствие трудовой книжки ее утратой, повреждением или иными 

причинами (в этом случае поступающее на работу лицо подает письменной заявление с просьбой о 

заведении трудовой книжки и указанием причины отсутствия трудовой книжки, а работодатель 

оформляет новую трудовую книжку). 

2.1.11. Принимая лицо на работу (или переводя его в установленном порядке на другую 

работу), работодатель обязан: 

- ознакомить его с Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- ознакомить с порученной работой, условиями оплаты труда, разъяснить его права и 

обязанности; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, проти-

вопожарной охране и другим правилам охраны труда на рабочем месте, обучение безопасным 

методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных 

случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку 

знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ; 

- ознакомить с иными локальными, нормативными актами, имеющими отношение к его 

трудовой функции; 

- ознакомить с коллективным договором (при наличии); 

 -при заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется трудовая книжка 

(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не оформляется); 

- в случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 

лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного 

лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.1.12. На каждого работника ведется личное дело, в которое входит:  

- заявление о приеме на работу; 

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- копия паспорта (страница с персональными данными и сведениями о регистрации);  

- копии документов об образовании;  

- копия о заключении и расторжении брака  (если фамилия не совпадает с фамилией 

указанной в документах об образовании);  

- копии документов воинского учета; 

- копии о прохождении курсов повышения квалификации и (или) переподготовки (для 

педагогических работников);  

- справка об отсутствии судимости; 

- копии приказов: о присвоении квалификационной категории, приказ о приеме на работу; 

- согласие на обработку персональных данных. 

2.1.13. Хранение, обработка и использование персональных данных работников 

осуществляется учреждением в соответствии с Положением о персональных данных. 

2.1.14. Личное дело работников хранится в дошкольном образовательном учреждении, в том 

числе и после увольнения, 75 лет. 
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2.2. Перевод и перемещение Работника производится по следующим правилам: 

2.2.1. Под переводом в настоящих Правилах понимается 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 у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 

работодателем. 

2.2.2. Перевод на другую работу допускается только с согласия работника. 

2.2.3. Перевод на работу в пределах Учреждения оформляется приказом руководителя, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 

временного перевода). 

2.2.4. Перевод на другую постоянную работу может осуществляться: 

- по инициативе Работника; 

- по инициативе Работодателя; 

- в соответствии с медицинским заключением; 

- по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон. 

2.2.5. Перевод по инициативе Работника (на вакантную должность, вакантное место) 

осуществляется по письменному заявлению Работника. 

2.2.6. Временный перевод Работника на не обусловленную трудовым договором работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, производится по правилам, определенным ст. 72.2 

ТК РФ. 

2.2.7. Перевод по инициативе Работодателя по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (перевод, представляющий собой изменение 

определенных сторонами условий трудового договора без изменения трудовой функции 

Работника), производится по правилам, установленным ст. 74 ТК РФ. 

В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 

реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин, связанных с изменением организационных или технологических 

условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация 

производства, другие причины) могут относиться: 

- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение 

количества групп, количества часов по учебному плану и учебным программам и др.); 

-  изменение режима работы ДОУ и другие.  

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

В связи с изменениями,  в организации работы и труда в учреждении (изменение количества 

групп, учебного плана, режима работы ДОУ, введение новых форм обучения и воспитания, 

экспериментальной работы и т.п.) допускается, при продолжении работы в той же должности, 

специальности, квалификации, изменение существенных условий труда работника: системы и 

размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменение объема учебной нагрузки, отмена 

совмещения профессий и др.) работник должен быть поставлен в известность об изменении 

существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные 

условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых 

условиях, то трудовой договор прекращается. 

2.2.8. Перевод работника, нуждающегося в другой работе в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, производится по правилам, 

установленным ст. 73 Трудового кодекса РФ. 

2.2.9. Постоянный перевод на другую работу по обстоятельствам, не зависящим от воли 

сторон, производится в порядке, установленном статьей 72.1 и статьями 81 (часть третья), 83 (часть 



вторая), 84 (часть вторая), 180, 254 (части первая и четвертая), 332 (часть одиннадцатая) Трудового 

кодекса РФ. 

2.2.10. Перемещение Работника на другое рабочее место, в другое структурное 

подразделение Работодателя в той же местности, поручение работы на другом механизме или 

агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового 

договора, не является переводом и не требует согласия Работника. 

2.2.11. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, 

болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому 

работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - 

без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

2.2.12. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не 

допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника  

(лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого 

специального права) в соответствии федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору,  и если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или  работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

2.3. Прекращение трудового договора с работником: 

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

предусмотренным трудовым законодательством.  

2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время, расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК 

РФ). 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается 

по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 

периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней), если иной 

срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 



на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.  

2.3.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

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 трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

2.3.6. 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 ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается.  

2.3.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).  

2.3.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения 

численности или штата работников учреждения допускается, если невозможно перевести работника 

с его согласия на другую работу.  

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 ст. 

81 ТК РФ, могут являться: 

- ликвидация  учреждения; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности или штата  работников; 

- несоответствия работником занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

- смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его 

заместителей, главного бухгалтера); 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 

- прогула, то есть отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены) независимо от его продолжительности, а так же отсутствие в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение 

рабочего дня (смены); 

- появление на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации- 

работодателя, объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую 

функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- уменьшение количества групп; 

- изменение количества часов ввиду изменения учебного плана, учебных программ и т.п. 

2.3.9. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может повлечь 

увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, осуществляется, 

как правило, по окончании учебного года. 

2.3.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за 

совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое нарушает 

основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции 

педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое достоинство, 



нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.). 

По этому основанию допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 

воспитательной деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по 

месту работы или в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при условии 

соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту работы, 

но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не допускается 

позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

2.3.11. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными 

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения;  

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.  

2.3.12. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

2.3.13. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением)  

работодателя (ст. 84.1 ТК РФ).  

С приказом (распоряжением)  работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). При увольнении 

работник: 

- возвращает переданные ему Работодателем инструменты, документы и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении Работником 

трудовых функций; 

- получает от Работодателя документы (их заверенные копии или выписки из них), 

необходимых ему для последующего трудоустройства, представления в государственные органы; 

2.3.14. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

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

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.3.15. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный 

расчет. Днём увольнения считается последний день работы. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ 

или иного федерального закона. 

2.3.16. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник подписывается в 

личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в 

трудовой книжке.  

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 
3.1. С 1 января 2020 года ГБДОУ НАО «ЦРР - ДС «Аннушка»  в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, 

постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также 

другие необходимые сведения. 

3.2.  Заведующий назначает приказом документоведа, который отвечает за ведение и 

предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников.  

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд 

не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или 

нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним 



рабочий день. 

3.4.ГБДОУ НАО «ЦРР – ДС «Аннушка»  обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

 Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя - anyta-

sad@yandex.ru.  При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление просьба о направлении в форме 

электронного документа сведений о трудовой деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 

работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

 

 

4. Основные обязанности и права работников 

 

4.1. Работники дошкольного образовательного Учреждения имеют право на: 

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

установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

- получение рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим нормам, нормам 

охраны труда, снабженного необходимым оборудованием, пособиями и иными материалами; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже размеров. Установленных 

правительством РФ для соответствующих профессионально-квалифицированных групп 

работников; 

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку, повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- получение квалификации категории при условии успешного прохождения аттестации; 

- самостоятельное определение форм, средств и методов своей педагогической деятельности 

в рамках воспитательной концепции Учреждения; 

- определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного раздела про-

граммы; 

- проявление творчества, инициативы;  

- избрание в органы самоуправления; 

- уважение и вежливое обращение со стороны администрации, воспитанников и родителей 

(законных представителей); 

- моральное и материальное поощрение по результатам свое го труда; 

- совмещение профессий (должностей); 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения пенсионного 

возраста; 
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- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профес-

сиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом; 

- получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных 

органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о сущест-

вующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) 

опасных производственных факторов; 

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и здоровья вслед-

ствие нарушений требований охраны труда до устранения такой опасности; 

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с требо-

ваниями охраны труда за счет средств работодателя; 

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя; 

- профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае ликвидации 

рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда; 

- запрос о проведении проверки условий и охраны труда на рабочем месте органами го-

сударственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде и охране труда 

лицами, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а также органами 

профсоюзного контроля; 

- обращение в органы государственной власти РФ, субъектов РФ и органы местного само-

управления, к Учредителю, к работодателю, а также в профессиональные союзы, их объединения и 

иные полномочные представительные органы по вопросам охраны труда; 

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, 

связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании 

происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания. 

4.2. Работники Учреждения обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять 

распоряжения работодателя и непосредственного руководителя; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка ГБДОУ НАО «ЦРР – ДС 

«Аннушка», в том числе режим труда и отдыха; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять 

производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать над 

повышением своего профессионального уровня; 

- неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности. Обо всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила проти-

вопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены. Незамедлительно сообщать 

работодателю, либо непосредственному руководителю о ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

- проходить в установленные сроки обязательные медицинские осмотры, соблюдать 

санитарные нормы и правила, гигиену труда; 

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы 

работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

-  информировать Работодателя либо непосредственного руководителя либо иных 

должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 

надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье воспитанников, 

обеспечивать охрану их жизни и здоровья, соблюдать санитарные правила,  за воспитание и 

обучение, защищать их от всех форм физического и психического насилия; 

- соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательными и вежливыми с 

членами коллектива Учреждения и родителями (законными представителями) воспитанников; 

- сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и оздоровления детей; 

- качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над повышением своего 

профессионального уровня; 



- поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных помещениях, 

соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей. Бережно 

относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 

экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие материальные ресурсы; 

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации 

сведений, полученных в силу служебного положения, распространение которых, может нанести 

вред работодателю или его работникам; 

- предоставлять администрации дошкольного образовательного учреждения информацию об 

изменении персональных данных: фамилии, семейного положения, места жительства, смены 

паспорта, иного документа, удостоверяющего личность; 

 - соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами 

порядок работы с конфиденциальной информацией; 

- отработать после обучения, осуществляемого на средства Работодателя, установленный 

договором на обучение срок; 

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в 

процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные Работодателем 

для выполнения трудовых обязанностей. 

 

4.3.Обязанность и ответственность педагогических работников: 

Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном 

объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии 

с утвержденной рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими 

организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на 

работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению Работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать Устав Образовательной организации, Положение о специализированном 

структурном образовательном подразделении Образовательной организации, Правила внутреннего 

трудового распорядка. 

4.2. Педагогический работник Образовательной организации не вправе оказывать платные 

образовательные услуги обучающимся в данной Организации, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника. 

4.3. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для 

политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или 

иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 

религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 



неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 

языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

4.4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками их обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации. 

3.4. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание непосредственно образовательной 

деятельности (НОД) и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность НОД и перерывов между ними, в 

том числе – перерывов, установленных для приема пищи и отдыха в течение рабочего дня; 

- удалять воспитанников с занятий. 

3.4. В помещениях Учреждения запрещается: 

- входить в группу после начала НОД, такое право, в исключительных случаях, имеет 

заведующий Учреждением и его заместитель; 

- отвлекать педагогических работников во время занятий с детьми от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной 

деятельностью; 

- делать замечания работникам по поводу их работы во время НОД, в присутствии детей и 

родителей; 

- находиться в верхней одежде и головных уборах; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить на территории;  

- распивать спиртные напитки. 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя и его представителей 

4.1. Работодатель имеет право: 

- управлять дошкольным образовательным учреждением, персоналом в пределах 

полномочий, установленных уставом дошкольного образовательного учреждения; 

- подбирать работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, настоящими 

Правилами; 

- вести коллективные договоры и заключать коллективные договоры; 

- заключать другие внешние договоры; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

- устанавливать различные системы премирования, стимулирующие доплаты и надбавки с 

учетом мнения представительного органа Работников; 

- требовать от Работников надлежащего исполнения трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 

Работников; 

- требовать от Работников соблюдения настоящих Правил и иных локальных нормативных 

актов; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, настоящими Правилами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- по заявлению Работника разрешать ему работу по другому трудовому договору в этой же 

организации по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. 

4.2. Работодатель обязан: 

 В области организации труда: 

- предоставить работникам работу, обусловленную трудовыми договорами; 
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- правильно организовать труд работников, чтобы каждый работник работал по своей 

специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно до начала 

поручаемой работы был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение 

всего рабочего дня; 

- обеспечить работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей; 

- обеспечить исправное состояние инструмента и прочего оборудования, а также 

нормативные запасы сырья, материалов и других ресурсов, необходимых для бесперебойной и 

ритмичной работы; 

- создавать условия для роста производительности труда путем внедрения новейших 

достижений науки, техники и научной организации труда; 

- осуществлять мероприятия по повышению эффективности и качества работы, сокращению 

применения ручного малоквалифицированного и тяжелого физического труда, улучшению 

организации и повышению культуры производства; 

- своевременно доводить до Работников задания, а также передавать техническую и иную 

документацию, необходимую для работы; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником; 

- на работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания 

невозможно, обеспечить работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее время; 

- предоставить работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе 

специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время, а также 

обеспечить оборудование помещений для обогревания и отдыха работников. 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и 

надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении ГБДОУ НАО «ЦРР 

– ДС «Аннушка» в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

- 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, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

4.2.2. В области охраны труда: 

Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на 

работодателя. 

Работодатель обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, 

сырья и материалов 

- создание и функционирования системы управления охраны труда; 

- применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в 

установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке 
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средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством или 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы труда; 

- приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной 

обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств, 

прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном 

законодательством РФ о техническом регулировании порядке, в соответствии установленными 

нормами работникам, занятым на работах с вредными и (ли) опасными условиями труда, а также на 

работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказание первой помощи 

пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировке на рабочем 

месте и проверки знания требований охраны труда  

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж 

по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 

правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты; 

-  проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- организовать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при 

поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров 

(обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований), обязательных 

психиатрических освидетельствований работников по их просьбам в соответствии с медицинскими 

рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время 

прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований; 

- не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

обязательных медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических 

освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний; 

- информировать работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о 

существующем риске повреждения здоровья, предоставляемых им гарантия, полагающихся им 

компенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

- знакомить работников с требованиями охраны труда; 

- принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 

Работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой 

помощи;  

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

- разрабатывать и утверждать правила и  инструкции по охране труда для работников, с 

учетом мнения выборного органа или иного уполномоченного работниками органа в  порядке, 

установленном статьей 372 ТК РФ.  

4.2.3. По оплате труда: 

 - заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 

ограничивается; 

-  размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются 

Работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, 

которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности 

(профессиональных квалификационных групп); 

-  заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

Положением об оплате труда работников ГБДОУ НАО «ЦРР – ДС «Аннушка»; 

-системы оплаты труда, включая размеры окладов (должностных окладов), доплат и 

надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования 

устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 



содержащими нормы трудового права; 

- заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской Федерации. При выплате 

заработной платы Работодатель удерживает с Работника в установленном законодательством 

порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы Работника по 

основаниям и в порядке, предусмотренным действующим законодательством Российской 

Федерации; 

  -заработная плата выплачивается два раза в месяц: 

24-го числа текущего месяца, 

9-го числа последующего месяца. 

- в случае совпадения 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; 

- при выплате заработной платы работодатель 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 Работодателем с учетом мнения представительного 

органа Работников. 

- заработная плата выплачивается работнику на месте выполнения им работы или 

переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить 

кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в 

письменной форме работодателю об изменениях реквизитов для перевода заработной платы не 

позднее пяти рабочих дней до дня выплаты заработной платы. 

 - при прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику от 

Работодателя, производится в день увольнения Работника, если Работник в день увольнения не 

работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным Работником требования о расчете. 

4.2.4. По сотрудничеству с представителями Работников: 

- не препятствовать деятельности представительного органа Работников, создавать условия, 

обеспечивающие деятельность представителей Работников; 

- предоставить Работникам или представителям Работников необходимое помещение для 

проведения собрания (конференции) по выдвижению требований и не препятствовать его (ее) 

проведению; 

- принимать к рассмотрению направленные ему требования Работников; 

- своевременно рассматривать заявления представительного органа Работников о нарушении 

Администрацией законов и иных нормативных правовых актов о труде, условий коллективного 

договора, соглашений и сообщить о результатах рассмотрения представительному органу 

Работников; 

- принимать меры по иным заявлениям представительного органа Работников; 

- учитывать мнение представительного органа Работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ. 

4.3. Работодатель также обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия трудовых договоров; 

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении организацией; 

- 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 трудовых обязанностей, а 

также компенсировать им моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 

Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- обеспечивать защиту персональных данных Работников; 

- своевременно рассматривать критические замечания Работников и сообщать им о принятых 

мерах; 



- освобождать Работника от работы с сохранением за ним места работы (должности) на 

время исполнения им государственных или общественных обязанностей в случаях, если в 

соответствии с федеральным законом эти обязанности должны исполняться в рабочее время. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, для работников уч-

реждения устанавливается 5-дневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов - для женщин, 

40 часов - для мужчин, с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).  

Время начала и окончания работы учреждения устанавливается следующее: 

Начало работ- 7:00 часов. Окончание работ – 19:00 часов. Работодатель, исходя из 

специфики функционирования учреждения, определяет должности (категории работ) работников, 

которые работают по обычному рабочему режиму времени, без установления для них графиков 

сменности.   

5.2. График работы (смен) работников Учреждения утверждается работодателем по 

согласованию с представительным органом работников. Накануне праздничных дней 

продолжительность рабочей смены сокращается на 1 час. 

Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий работников: 

Приложение 1. 

 График сменности доводится до сведения работников под подпись не позднее, чем за один 

месяц до введения его в действие. 

5.3. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы для педагогических 

работников установлены: 

- 20 часов в неделю - учителям-дефектологам и учителям-логопедам; 

- 24 часа в неделю - музыкальным руководителям и концертмейстерам; 

-25 часов в неделю - воспитателям образовательных учреждений, работающим 

непосредственно в группах с обучающимися (воспитанниками), имеющими отклонения в развитии; 

- 30 часов в неделю – инструктору по физической культуре; 

- 36 часов в неделю – воспитателям, социальному педагогу, педагогу – психологу. 

Учебная нагрузка педагогического работника Учреждения оговаривается в трудовом 

договоре. 

Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение учебного года возможны 

только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до 18 лет), когда работодатель обязан устанавливать им неполный рабочий день или 

неполную рабочую неделю. 

Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие работника не 

требуется в случаях: 

- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (ст. 74 

Трудового Кодекса РФ); 

- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации 

на другую работу в том же Учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той 

же местности на срок до одного месяца; 

- восстановление на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

- возвращения на работу работника, прервавшего отпуск по уходу за ребенком до достиже-

ния им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

5.4. Педагогические работники должны быть поставлены в известность об уменьшении 

учебной нагрузки в течение учебного года и о догрузке другой педагогической работой не позднее 

чем за два месяца. 

5.5. Работникам Учреждения запрещается оставлять рабочее место до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего работник ставит в известность об этом заведующего. 

5.6. Время начала и окончания сменной работы  устанавливается  по  утверждаемому 

графику. 

5.7. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей работников с 



ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим работы, в соответствии с 

которым они могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться 

к выполнению своих трудовых функций, за пределами установленной для них продолжительности 

рабочего времени.  

Ненормированный рабочий день устанавливается для работников учреждения, занимающих 

следующие должности: заведующий, главный бухгалтер, заместитель заведующей по 

воспитательной и методической работе, документовед, начальник хозяйственного отдела. 

5.8. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по 

инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.  

5.9. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 

18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

5.10. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 

трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, 

женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим 

правом отказаться от сверхурочной работы. 

5.11. Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней 

подряд и 120 часов в год. 

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном 

размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере.  

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 

отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

5.12. С учетом условий работы в учреждении в целом или при выполнении отдельных видов 

работ, когда не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников 

ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 

суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 

учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих 

часов. Учетный период не может превышать одного года. 

5.13. При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в 

рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются за 

исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями работы сверх 

установленных норм,  к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся. 

5.14. В  течение  рабочего  дня  работникам  предоставляется  перерыв  для отдыха  и  

питания  продолжительностью  не  более двух часов и  не  менее  тридцати минут, который  в  

рабочее время  не  включается. В графике работы указываются часы работы и перерывы для отдыха 

и приема пищи. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня (смены), работающим непосредственно на группах и не имеющим возможности 

оставить детей без присмотра во время рабочей смены, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Этим работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно вместе с воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении. 

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха – 

Приложение 1. 

5.15. Для  работников,  занятых  с  детьми, отдых и прием пищи организуется в рабочее 

время (воспитатели групп,  младшие  воспитатели, помощники  воспитателя). Время и место отдыха 

и приема пищи устанавливаются заведующим по согласованию с представительным органом 

Работников: 

- воспитатели и обслуживающий персонал, работающие непосредственно на группах и 

не имеющие возможности оставить детей без присмотра во время рабочей смены, принимают пищу 

непосредственно на рабочих местах. 



5.16. Работодатель ведет табельный учет. До начала работы каждый Работник обязан 

отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего дня — уход с работы в установленном 

порядке.  Администрация организует учет явки Работников на работу и их ухода с места работы.  В 

случае неявки на работу по болезни работник обязан срочно известить об этом администрацию, а 

также предоставить лист временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

Работнику учреждения  запрещается оставлять свою работу до прихода сменяющего.  В 

случае неявки сменяющего работник должен заявить администрации, которая принимает меры по 

его замене.  Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника другим без 

разрешения заведующего ДОУ не допускается.  

5.17. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников к дежурству 

в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, по письменному приказу работодателя. 

Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляется в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством, в любое время, не совпадающее с 

очередным отпуском.  

В соответствии со ст. 112 ТК РФ нерабочими праздничными днями являются: 

— 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8  января — Новогодние каникулы; 

— 7 января — Рождество Христово; 

— 23 февраля — День защитника Отечества; 

— 8 марта — Международный женский день; 

— I мая — Праздник Весны и Труда; 

— 9 мая — День Победы; 

— 12 июня — День России; 

— 4 ноября — День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на 

следующий  после праздничного рабочий день. 

5.18. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в 

месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между 

собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере 

среднего заработка и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ). 

5.19. Очерёдность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учётом 

необходимости обеспечения нормальной работы ДОУ. Очередность предоставления отпусков 

ежегодно определяется графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по соответствующему органу 

Департамента образования, культуры и спорта Ненецкого автономного округа, другим работникам 

– приказом по ДОУ. 

5.20. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время: 

– работникам до 18 лет; 

– родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

– усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

– женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по уходу за 

 ребенком; 

– мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

– работникам, у которых трое и более детей до 12 лет; 

– инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла; 

– чернобыльцам; 

– женам военнослужащих. 

5.21. 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 трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

5.22. 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. 

5.23. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены 

часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 

5.24. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

5.25. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее 

чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан 

перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

5.26. 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. 

5.27. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

5.28. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами или коллективным договором. 

5.29. Основной ежегодный отпуск переносится или продлевается: 

- при временной нетрудоспособности работника; 

- при исполнении работником во время основного ежегодного отпуска государственных 

обязанностей; 

- в других случаях предусмотренных законодательством (ст124 Трудового Кодекса РФ). 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. За успешное, добросовестное и образцовое выполнение должностных обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности и 

другие успехи в труде применяются следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- единовременное денежное вознаграждение; 

- объявление благодарности с денежным вознаграждением; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- присвоение почетного звания; 

- награждение орденами и медалями. 

6.2. Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работника и заносятся в 

трудовую книжку и его личное дело. 



 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

Ответственность Работника: 

7.1. Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной и материальной 

ответственности. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

 7.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.4. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения может быть применено к Работникам 

согласно соответствующим статьям Трудового кодекса РФ, а именно: 

а) за неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ст. 81); 

б) за однократное грубое нарушение Работником своих трудовых обязанностей: 

- прогул, т.е. 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 4 часов подряд в течение рабочего дня (смены) 

(подп. «а» п. 6 ст. 81 ТК РФ); 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения (подп. «б» п. 6 ст. 81 ТК РФ); 

- разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

персональных данных работника (подп. «в» п. 6 ст. 81 ТК РФ); 

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленное его уничтожение или повреждение, установленные вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях (подп. «г» п. 6 ст. 81 ТК РФ); 

- установленное 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 (подп. «д» п. 6 ст. 81 ТК РФ); 

в) совершение виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим денежные 

или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

Работодателя (п. 7 ст. 81 ТК РФ); 

г) принятие необоснованного решения руководителем организации его заместителями и 

главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу Работодателя (п. 9 ст. 81 ТК РФ); 

д) однократное грубое нарушение руководителем организации (филиала, представительства), 

его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ст. 81 ТК РФ). 

7.5. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника объяснение в письменной форме. В случае непредставления указанного объяснения по 

истечении 2 рабочих дней составляется соответствующий акт. Непредставление работником 

объяснения не является препятствием для применения к нему дисциплинарного взыскания. 

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа Работников. Дисциплинарное взыскание 

не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — позднее 2 

лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 



проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.7. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику 

под роспись в течение 3 рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника ознакомиться с 

указанным приказом под подпись, составляется соответствующий акт. 

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 

инспекцию труда и(или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.9. 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 представительного органа Работников. 

7.10. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает Работника, совершившего 

проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим 

законодательством. 

7.11. Привлечение Работника к материальной ответственности осуществляется в порядке, 

предусмотренном договорами о полной материальной ответственности, заключаемыми с 

установленными законодательством категориями работников, а также ст.ст. 232 — 233, 238 — 250 

Трудового кодекса РФ. 

7.12. В случае совершения Работником при выполнении трудовых обязанностей проступков, 

содержащих признаки административных правонарушений или уголовных преступлений, 

Работодатель обращается с заявлением в государственные органы (контрольно-надзорные органы, 

суд) о привлечении Работника к административной или уголовной ответственности. 

Ответственность Работодателя: 

7.13. Работодатель в силу норм Трудового кодекса РФ несет следующую ответственность: 

а) за невыплату Работнику заработка, не полученного в результате: 

- незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или перевода на другую 

работу; 

- отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению 

трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении Работника на 

прежней работе; 

- задержки выдачи Работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной 

или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения Работника; 

- других случаев, предусмотренных федеральными законами (ст. 234 Трудового кодекса РФ); 

б) за причинение ущерба имуществу Работника в порядке и размерах, предусмотренных ст. 

235 Трудового кодекса РФ; 

в) за задержку выплаты заработной платы в порядке и размерах, предусмотренных ст. 236 

Трудового кодекса РФ. 

7.14. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, определяемых 

соглашением сторон или по решению суда. 

7.15. За нарушение законодательства о труде и охране труда Работодатель и Администрация 

несет административную и уголовную ответственность в порядке и размерах, предусмотренных 

Кодексом РФ об административных правонарушениях и Уголовным кодексом РФ. 

7.16.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. 

Ход  дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы 

гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, 

предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов 

воспитанников). 

7.17. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

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

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 

месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 



отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки — не позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

7.18. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисцип-

линарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 

7.19. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его приме-

нения предъявляется работнику под подписку в течение 3 рабочих дней со дня его издания. В 

случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.20. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной 

инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.21. Если в течение 1 года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения I года со дня его применения  

работодателем по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

7.22. Работник, избранный в состав профсоюзных органов и не освобожденный от произ-

водственной работы, не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию без предва-

рительного согласия профсоюзной организации, членом которой он является, а руководитель 

выборного профсоюзного органа Учреждения - органа соответствующего объединения 

профессиональных союзов (ст.373, 374 трудового Кодекса РФ). 

7.23. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 

аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия проводятся 

без согласования с профсоюзным органом Учреждения. 

 

8. Охрана труда 

 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и произ-

водственной санитарии и гигиены, предусмотренные действующим законодательством и иными 

нормативными актами, а также выполнять указания и предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, органов трудовой инспекции профсоюзов, представителей совместных 

комиссий по охране труда и иных органов общественного надзора и контроля. 

8.2. Все работники Учреждения, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний 

правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые 

установлены для проведения отдельных видов работ и профессий. 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний каждый 

работник должен строго выполнять установленные правила и инструкции по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья детей, действующие в Учреждении. Их нарушение влечет за собой 

применение дисциплинарных мер взыскания. 

8.4. Руководитель Учреждения, виновный в нарушении законодательства и иных норма-

тивных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективному договору и 

соглашению, либо препятствующий в деятельности органов Гострудинспекции, профсоюзов или 

представителей иных органов общественного контроля, привлекается к административной, 

дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными 

актами Российской Федерации и ее субъектов. 

 

9. Заключительные положения 

 

9.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательном 

учреждении на видном месте. 

9.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 



актов. 

9.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты 

ознакомления. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ГРАФИК РАБОТЫ  

работников ГБДОУ НАО «ЦРР – ДС «Аннушка» 

 

Должность  

(профессия) 

Режим работы, 

продолжительность 

рабочего времени 

Рабочее время Время отдыха и 

питания 

(от 30 мин. до 2 час.) 

Заведующий  
(ненормированный 

рабочий день) 
8

30
-16

42
 12

30
-13

30
 

Заместитель заведующего 

по В и МР  

(ненормированный 

рабочий день) 
8

30
-16

42
 12

30
-13

30
 

Главный бухгалтер  
(ненормированный 

рабочий день) 

8
30

-16
42 

11
18

-19
00

 

12
30

-13
30 

14
30

-15
30

 

Бухгалтер  

1 смена 

2 смена  

(вторник, четверг) 

8
30

-16
42

 12
30

-13
30

 

Документовед  1 смена  8
30

-16
42

 12
30

-13
30

 

Начальник хозяйственного 

отдела Специалист по 

Охране труда 

1 смена  

1 смена  
8

30
-16

42
 

8
30

-16
42

 

12
30

-13
30

 

12
30

-13
30

 

Музыкальный 

руководитель  

1 смена 

2 смена  

8
00

-13
00

 

13
00

-18
00

 

10
45

-11
15

 

14
45

-15
15

 

Инструктор по физической 

культуре   

1 смена  

2 смена  

7
30

-15
00

 

8
30

-16
00

 

12
30

-14
00 

12
00

-14
00

 

Педагог-психолог  
1 смена  

2 смена  

8
00

-16
12 

11
00

-18
42

 
12

00
-13

00
 

Социальный педагог  
1 смена 

2 смена  

8
00

-15
42

 

11
00

-18
42

 

12
30

-13
00 

14
30

-15
00

 

Учитель – логопед  
1 смена 

2 смена  

7
30

-11
30

 

14
30

-18
30

 
 

Воспитатель   
1 смена  

2 смена  

8
00

-15
42

 

11
18

-19
00

 
 

Воспитатели групп раннего 

возраста  

1 смена  

2 смена  

7
00

-14
00

 

11
30

-19
00

 
 

Воспитатели дошкольных 

групп  

1 смена  

2 смена 

7
00

-15
00

 

12
30

-19
00

 
 

Младшие воспитатели 

Помощник воспитателя  

1 смена 

2 смена  

3 смена  

7
45

-19
00

 

7
45

-14
06

 

15
00

-19
00

 

 

Уборщик 

производственных и 

служебных помещений  

1 смена  

2 смена  
7

45
-15

27
 

11
18

-19
00

 

12
00

-12
30 

15
00

-15
30

 

Машинист по стирке белья  
1 смена  

7
45

-15
27

 12
00

-12
30 

Кастелянша  
1 смена  

7
45

-15
27

 12
00

-12
30 

СОГЛАСОВАНО:  

Председатель Совета Учреждения  

 

_______________  /С.Е. Новоселова/ 

«___» ____________ 2020 года  

УТВЕРЖДАЮ: 

Заведующий ГБДОУ НАО  

«ЦРР – ДС «Аннушка» 

 

________________ М.В. Хозяинова 

«___» _______________ 2020 года  



Заведующий складом  
1 смена  

8
00

-15
42

 12
00

-12
30 

Водитель  1 смена 8
00

-17
00

 12
00

-13
00

 

Повар  

1 смена 

2 смена 

3 смена 

4 смена  

6
00

-13
42

 

7
00

-14
42

 

8
00

-15
42

 

10
00

-17
42

 

9
00

-9
30

 

10
00

-10
30

 

12
30

-13
00

 

13
00

-13
30

 

Подсобный рабочий кухни 

(женщина) 

1 смена 

7 часов 12 мин  
10

00
-17

42
 13

00
-13

30
 

Подсобный рабочий кухни 

(мужчина) 

1 смена 

8 часов  
8

00
-17

00
 12

00
-13

00
 

Рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту 

здания  

1 смена 8
00

-17
00

 12
00

-13
00

 

Дворник  

1 смена 

8 часов 

7 часов 12 мин 

7
00

-16
00 

7
00-

15
12

 

12
00

-13
00

 

Дополнительно:  

в холодное время года 

перерывы для 

обогревания и отдыха 

через каждые 2 часа 

по 20 минут 

Сторож (ночной) по графику 

 

 

 

Примечание: режим нормированного рабочего дня исходит из 36 часов в неделю для 

женщин и 40 часов в неделю для мужчин (статья 91, 320 Трудового Кодекса Российской 

Федерации). 


