
 

 

 
 

 

 

 



 

1. Общие положения 

 

 Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения Детский сад № 4 «Лейсан» городского 

округа город Октябрьский Республики Башкортостан (далее – Учреждение) - 

локальный нормативный акт МБДОУ Детский сад № 4 «Лейсан», 

регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации 

и иными федеральными законами, порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений на предприятии. 

Строгое соблюдение установленных правилами внутреннего трудового 

распорядка требований к трудовой дисциплине, требований охраны труда является 

одним из важнейших компонентов безопасности труда, рациональному 

использованию рабочего времени, высокому качеству работы. 

Рабочие и служащие реализуют право на труд путем заключения трудового 

договора. При приеме на работу (заключении трудового договора), поступающий 

на работу, в том числе и по совместительству предъявляет следующие документы 

согласно статье 65 Трудового кодекса Российской Федерации: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые; 

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

• документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

• документ об образовании и (или) 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 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

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

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

• справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-



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

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до 

окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию; 

• при заключении трудового договора впервые 

работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 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; 

• случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); 

• в случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Прием на работу оформляется администрацией Учреждения, в приказе указывается 

наименование должности в соответствии с едиными тарифно-квалификационным 

справочником работ и профессий рабочих или штатным расписанием и условием 

оплаты труда. 

В день увольнения администрация Учреждения обязана: 

- выдать работнику его трудовую книжку с внесенной записью об увольнении 

и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в 

трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт 

закона. Днем увольнения работника является последний день работы; 

- работникам, на которых не ведется трудовая книжка на бумаге, 

работодатель обязан предоставить сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на 

бумажном носителе или в электронном виде, подписанные усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя): 

1) в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

2) при увольнении в день прекращения трудового договора. 

1.1. Права и обязанности работника 



 

Основные права работников Учреждения определены ст. 21 Трудового 

кодекса Российской Федерации и Федеральным законом «Об образовании». 

Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установленный нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

- защиту своих трудовых прав, и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренными 

федеральным законами. 

Согласно статье 185.1 Трудового кодекса Российской Федерации: 

- работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 

работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка; 

- работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных 

в части третьей настоящей статьи, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка;  

- работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста 

и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу 

лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 



законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка; 

- работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от 

работы согласовывается (согласовываются) с работодателем; 

- работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы, если это предусмотрено локальным нормативным актом. 

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 труда; 

 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, в том 

числе, к имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

 

1.2. Основные права и обязанности работодателя 

 

Основные права работодателя Учреждения определены ст. 22 Трудового 

кодекса Российской Федерации 

Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договора; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими 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, соблюдения правил 

внутреннего распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

Работодатель обязан: 



- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

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 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с настоящим коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанные с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения 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 актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 

мерах указанным органам и представителям;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

 

1.3. Перевод на другую работу. Перемещение. 

 



Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника. Перевод на другую работу допускается только с письменного 

согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи 72.2 Трудового кодекса Российской Федерации. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может 

быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому 

работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы 

прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

Не требует согласия работника его у того же работодателя на другое рабочее 

место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 

если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового 

договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

 

1.4. Временный перевод на другую работу 

 

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до 

одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 

сохраняется место его работы, -  до выхода этого работника на работу. Если по 

окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 

временном характере перевода утрачивают силу и перевод считается постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его 

согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором 

работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается 

также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами, указанными в части второй настоящей статьи. При этом перевод 

на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 

письменного согласия работника. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями 

второй и третьей настоящей статьи, оплата труда работника производится по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

1.5. Перевод работника на другую работу в соответствии  

с медицинским заключением 



 

Согласно ст. 73 Трудового кодекса Российской Федерации работника, 

нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его 

письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у 

работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением 

во временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается 

от перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то 

работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении срок 

отстранить работника от работы с сохранением места работы (должности). В 

период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во 

временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в 

постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствия у 

работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в 

соответствии пунктом 8 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

 

1.6. Работа по совместительству 

 

Согласно ст. 60.1 Трудового кодекса Российской Федерации работник имеет 

право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной 

работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее 

совместительство). 

Особенности регулирования труда лиц, работающих по совместительству, 

определяются главой 44Трудового кодекса Российской Федерации. 

Согласно ст. 60.2 Трудового кодекса Российской Федерации(Совмещение 

профессий (должностей). Расширение зон обслуживания, увеличение объема 

работы. Исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от работы, определенной трудовым договором): 

- С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение 

в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с 

работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой 

или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 151 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

- Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии 

(должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). 

Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) 

может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема 

работ. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может 



быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии 

(должности). 

- Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную 

работу, ее содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного 

согласия работника.  

- Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной 

работы, а работодатель – досрочно отменить поручение о её выполнении, 

предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три 

рабочих дня. 

 

2. Рабочее время 

 

Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые 

в соответствии с настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему 

времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не более 40 часов в 

неделю (статья 91 Трудового кодекса Российской Федерации). При пятидневной 

рабочей недели 8 часов в день, в предпраздничные дни – 7 часов в день. Восьми 

часовой рабочий день предусмотрен для административно – управленческого и 

хозяйственного персонала. 

Сменная работа (статья 103 Трудового кодекса Российской Федерации) – 

работа в две смены вводится в тех случаях, когда длительность производственного 

процесса превышает допустимую продолжительность ежедневной работы, а также 

в целях более эффективного использования оборудования, увеличения объема 

оказываемых услуг.  

При сменной работе каждая группа работников должна производить работу 

в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с 

графиком сменности.  

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение 

представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 

Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных 

актов.  Графики сменности, как правило, являются приложением к коллективному 

договору.  

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за 

один месяц до введения их в действие.  

Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

 

2.1. Отстранение от работы 

 

В соответствии со статьей 76 Трудового кодекса Российской Федерации 

работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

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 Трудовым кодексом Российской Федерации, 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; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе; 

- в период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральными законами. В случае отстранения от работы работника, который не 

прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по 

своей  вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой. 

 

2.2 График сменности сотрудников 

 

В соответствии действующего Трудового кодекса Российской Федерации, 

для сотрудников Учреждения устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями – суббота и воскресенье. 

Режим работы Учреждения: с 08.00 до 18.30. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из 

расчета 36 часов в неделю. 

Воспитатели групп для детей раннего возраста: 

1 смена – с 08.00 до 15.12 

2 смена – с 11.18 до 18.30 

Воспитатели групп для детей дошкольного возраста (работа в тройках): 

1 день – с 08.00 до 13.30 

2 день – с 13.00 до 18.30 

3 день – с 08.00 до 18.30 

Воспитатели Учреждения должны приходить на работу за 10 минут до начала 

смены. Оканчивается рабочий день воспитателей в зависимости от 

продолжительности смены. В конце дня воспитатели обязаны проводить 

воспитанников в раздевалку, проследить за уходом воспитанников домой в 

сопровождении родителей (законных представителей) несовершеннолетних. 



Продолжительность рабочего дня (смены) для старшего воспитателя 

определяется из расчета 36 часов в неделю (обед: место – комната приёма пищи - 

не менее 30 минут, который в рабочее время не включается). 

Продолжительность рабочего дня (смены) для музыкального руководителя 

определяется из расчета 24 часа в неделю (обед: место – комната приёма пищи - не 

менее 30 минут, который в рабочее время не включается). 

Согласно статье 350 Трудового кодекса Российской Федерации для 

медицинских работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 39 часов в неделю. В зависимости от должности и (или) 

специальности продолжительность рабочего времени медицинских работников 

определяется Правительством Российской Федерации.  

Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего персонала 

(заведующего) определяется из расчета 40 – часовой рабочей недели (обед: место – 

комната приёма пищи - не менее 30 минут, который в рабочее время не 

включается). 

Продолжительность рабочего дня (смены) для административно- 

хозяйственного, обслуживающего  персонала определяется из расчета 40 – часовой 

рабочей недели в соответствии с графиком сменности. Графики работы 

утверждаются работодателем по согласованию с профкомом и предусматривают 

время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания (ст.108 Трудового 

кодекса Российской Федерации). Графики объявляются работникам под подпись и 

вывешиваются на видном месте.  

 

 

 

ГРАФИК СМЕННОСТИ 

административного, педагогического и обслуживающего персонала 

 
Должность Продолжитель-

ность рабочего дня 

Перерыв 

на обед 

Смена, 

график 

Примечание 

 

Административный персонал 

 

Заведующий Ненормированный 30 минут 09.00-18.00  

Заведующий хозяйством Ненормированный 30 минут 08.00-16.30  

Старший воспитатель 36 ч. в неделю 30 минут По графику  

Делопроизводитель 8 ч. в день 1 час 08.30-17.30  

Секретарь 4 ч. в день  09.00-13.00  

 

Педагогический персонал 

 

Музыкальный 

руководитель 

   24 ч. в неделю 30 минут По графику  

Воспитатель 36 ч. в неделю 30 минут По графику  

 

 

Обслуживающий персонал 

 



Младший воспитатель 8 ч. в день 1 час 

(14.00-15.00) 

08.00-17.00  

Сторож Скользящий 

график 
- По графику  

Кастелянша   2 ч. в день   08.00-12.00  

Старшая медицинская 

сестра 

39 ч в неделю 30 минут 08.00-16.30 

 

 

 

Администрация имеет право поставить специалиста, старшего воспитателя 

на замену воспитателя в группу для работы с воспитанниками в случае 

производственной необходимости. 

 Администрация организует учет рабочего времени и его использование  всех 

работников Учреждения. 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. 

В соответствии со ст. 112 Трудового кодекса Российской Федерации 

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; 

− 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

− 9 мая  - День Победы; 

− 12 июня – День России; 

− 4 ноября – День народного единства; 

− Ураза байрам и Курбан байрам по мусульманскому 

календарю. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день.  

Продолжительность рабочего дня или смены непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню уменьшается на 1 час (ст.95 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации (ст.113 Трудового кодекса Российской Федерации). Привлечение к 

работе в эти дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения 

профсоюзного комитета учреждения. 

Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. Очередность предоставляемых 

оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком 

отпусков, утверждаемых работодателем по согласованию с профкомом не позднее, 

чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска 

работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время  (ст.114,  122 , 123   Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

 



3. Поощрения за успехи в работе 

 

Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности, за 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 

достижения в работе, работодатель применяет следующие виды поощрений статья 

191 Трудового кодекса Российской Федерации): 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представлению к званию лучший по профессии. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 

 

4. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

 

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 статья 192 Трудового кодекса Российской Федерации): 

1. замечание; 

2. выговор; 

3. увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5,6,9 или 10 части первой 

статьи 81 или пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 Трудового кодекса 

Российской Федерации, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 

Трудового кодекса Российской Федерации в случаях, когда виновные действия, 

дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный 

проступок, совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине.  

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

 

5. Порядок применения и обжалования дисциплинарных взысканий 

 

На основании статьи 193 Трудового кодекса Российской Федерации до 

применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 



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

работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

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 работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, 

то составляется соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание может быть 

обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по 

рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


