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1. Общие положения 

1.1. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных 

образовательных учреждений регулируются Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя 

ст.21 ТК РФ, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.3. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах. Трудовой распорядок МДОУ определяется 

правилами внутреннего трудового распорядка. 

1.4. В соответствии с Конституцией РФ граждане РФ имеют право на труд. 

Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина Российской 

Федерации – добросовестный труд в избранной им области деятельности, соблюдение 

им трудовой дисциплины. 

1.5. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определённым в соответствии с настоящим Трудовым Кодексом, иными 

законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными 

нормативными актами МДОУ. 

1.6.  Настоящие Правила — это нормативный акт, регламентирующий 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 другие вопросы регулирования трудовых 

отношений. Правила должны способствовать эффективной организации работы 

коллектива дошкольного образовательного учреждения, укреплению трудовой 

дисциплины.  

1.7. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является 

укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, 

повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, 

формирование коллектива профессиональных работников дошкольного 

образовательного учреждения. 

1.8. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными 

нормативными актами дошкольного образовательного учреждения. 

1.9.  Администрация дошкольного образовательного учреждения обязана в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными правовыми 

актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.  

1.10. Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, поощрять. 

(ст. 191 ТК РФ) К нарушителям трудовой дисциплины применять меры 

дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим 

основаниям (ст.  192 ТК РФ). 

1.11.  При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

настоящими правилами под роспись (до подписания трудового договора). 
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1.12.  При заключении трудового договора претендент на работу обязан 

предъявить 

работодателю следующие документы: 

— паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

— документ, который подтверждает 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; 

1.13.  Каждый сотрудник имеет право выбора варианта ведения трудовой книжки. 

Сотрудник направляет Письменное заявление о продолжении ведения бумажной 

трудовой книжки или о переходе на ее электронный формат до 31 декабря 2020 года 

включительно (ч. 2 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ). в отношении 

сотрудников, впервые поступающих на работу после 31 декабря 2020 года, будут 

вестись исключительно электронные трудовые книжки. Бумажные трудовые книжки на 

них оформлять не будут, причем независимо от желания самих работников (ч. 8 ст. 2 

Федерального закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ).  Работник может получить сведения о 

трудовой деятельности в МФЦ, ПФР или через сайт Госуслуг (письмо Минтруда от 

16.06.2020 № 14-2/ООГ-8465). 

1.14. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

учреждении на видном месте. 

 

2. Основные права и обязанности работодателя 

2.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- 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 трудового 

распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда;  

- устанавливать штатное расписание МДОУ;  

- распределять должностные обязанности между работниками МДОУ.  

 

2.2. Работодатель обязан: 
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- 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 соответствии с Трудовым кодексом, коллективным договором, 

трудовыми договорами в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату: 9 числа текущего месяца, аванс 24 числа.   

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом; 

- 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 связанными с их трудовой деятельностью; 

- 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 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; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами 

и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации 

питания работников МДОУ «Детский сад комбинированного вида № 54»; 

- 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, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 



117 

 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами; 

- создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное 

образование работников. 

 

3. Основные права и обязанности работника дошкольной 

образовательной организации 

Работник МДОУ имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым договором, а 

также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, 

которые предусмотрены для соответствующей категории работников.  

 

3.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, 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 установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

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

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами; 
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- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и 

руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций 

РФ; 

- получение в установленном порядке досрочной пенсии по старости в связи с 

педагогической деятельностью работников;  

- длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных 

учредителем и (или) Уставом образовательного учреждения; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников; 

- работники МДОУ имеют право работать по совместительству в других 

организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб 

основной работе. 

3.1.2. Педагогические работники МДОУ «Детский сад комбинированного 

вида № 54» пользуются следующими академическими правами и свободами: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ 

и методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

- право на выбор методических пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных 

программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами МДОУ, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, 

учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим 

средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в МДОУ; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами МДОУ в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности МДОУ, в 

том числе через органы управления и общественные организации;  



119 

 

- право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;  

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

3.1.3. Педагогические работники МДОУ имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии:  

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;  

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральными нормативными правовыми актами;  

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  

- право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда;  

-иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.  

3.1.4.  Педагогические работники МДОУ обязаны:  

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию основной общеобразовательной программы;  

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики;  

- уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 

образовательных отношений;  

- развивать у воспитанников 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;  

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания;  

- учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние 

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями;  
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- быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в 

быту, общественных местах, соблюдать субординацию и этику взаимоотношений, 

соблюдать правила общежития;  

- нести полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения 

учебных и игровых занятий в группе, во время прогулок, экскурсий и т.д. Обо всех 

случаях травматизма детей немедленно сообщать заведующему МДОУ, медицинским 

работникам и родителям (законным представителям);  

- соблюдать конфиденциальность информации, полученной в связи с выполнение 

им трудовых функций.   

- систематически повышать свой профессиональный уровень, по направлению 

МДОУ получать дополнительное профессиональное образование;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры в соответствии с медицинскими рекомендациями;  

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

- соблюдать устав МДОУ и настоящие Правила;  

- при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы 

других участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, 

нормы профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в 

локальных нормативных актах МДОУ.  

- использовать личные мобильные устройства на территории образовательной 

организации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией.  

- Конкретные трудовые обязанности работников МДОУ определяются трудовым 

договором и должностной инструкцией, соответствующими локальными 

нормативными актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами.  

 3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым 

законодательством и ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом 

образовательной организации, Правилами внутреннего трудового распорядка; 

требованиями разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» 

квалификационных характеристик, утвержденных Постановлением 

Минздравсоцразвития России от 21 августа 2010 г. №761-н. Конкретные обязанности 

работников определяются должностной инструкцией, разработанной администрацией с 

учётом работы МДОУ на основе типовых квалификационных характеристик и 

настоящих Правил внутреннего трудового распорядка МДОУ. 
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- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей. 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

- 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; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

- 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; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

- 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). 

- соблюдать субординацию и этику взаимоотношений в соответствии с «Кодексом 

этики» МДОУ «Детский сад комбинированного вида № 54». 

3.3. Все работники обязаны подчиняться руководителю МДОУ и его законным 

представителям, наделённым полномочиями, не противоречащим закону; либо 

осуществляющими распорядительные функции.  Выполнять их указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью 

служебных инструкций или объявлений. 

3.4. Работникам МДОУ запрещается:  

- изменять по своему усмотрению график сменности; 

- оставлять детей без присмотра; 

- отдавать детей неизвестным лицам, без письменного разрешения родителей, 

лицам в нетрезвом состоянии, детям дошкольного и младшего школьного возраста, 

отпускать детей одних; 

- приглашать посторонних лиц в группы, детский сад без разрешения, 

заведующего или законных его представителей; 

- организовывать массовые мероприятия, собрания в рабочее и свободное от 

работы время в помещении МДОУ без разрешения заведующего или лица, его 

заменяющего; 

- вывешивать объявления вне отведённых для этого мест без соответствующего 

разрешения; 

- приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на 

рабочем месте; 

- самостоятельно распоряжаться имуществом МДОУ, отдавая его во временное 

или постоянное пользование, уносить предметы или материалы, принадлежащие МДОУ, 

без получения на то соответствующего разрешения; 
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- использовать имущество, материальные ценности, ресурсы в личных целях; 

- курить в помещениях и на территории МДОУ; 

- вести переговоры в личных целях по мобильной связи; 

- оставлять личную и специальную одежду и личные вещи вне мест, 

предназначенных для их хранения.  

 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

4.1. Порядок приема на работу: 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в МДОУ «Детский сад комбинированного вида № 54». 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение 

работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст. 67 ТК 

РФ). 

4.1.2. При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить 

администрации образовательной организации: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, сведения о 

работе, если трудовая книжка ведется в электронном виде; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательной организации (ст.116 ТК РФ). 

- справку об отсутствии судимости. 

- заключение врачебной психиатрической комиссии о психиатрическом 

освидетельствовании в соответствии с Приказом Минздрава России от 20.05.2022 № 

342н «Об утверждении порядка прохождения обязательного психиатрического 

освидетельствования работниками, осуществляющими отдельные виды деятельности, 

его периодичности, а также видов деятельности, при осуществлении которых 

проводится психиатрическое освидетельствование» (зарегистрировано в Минюсте 

России 30.05.2022 г. № 68626). 

Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, 

медицинские работники, библиотекари, водители и др.) в соответствии с ТКХ 

(требованиями) или с Единым квалификационным справочником, обязаны предъявить 

документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную 

подготовку. 

Прием на работу в образовательную организацию без предъявления 

перечисленных документов не допускается. Вместе с тем администрация 

образовательной организации не вправе требовать предъявления документов, помимо 

предусмотренных законодательством (например, характеристики с прежнего места 

работы, справки о жилищных условиях, автобиографию и т.д.). 
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4.1.3. Работодатель обязан по личному заявлению обеспечить ведение бумажной 

трудовой книжки или формирование сведений о трудовой деятельности в электронном 

виде. С 1 января 2021 года работникам, впервые поступившим на работу, работодатель 

обеспечивает формирование сведений о трудовой деятельности только в электронном 

виде. 

4.1.4. Прием на работу оформляется приказом заведующего, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ 

работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. 

4.1.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, коллективным договором, учредительными документами и иными 

локальными нормативными актами организации,  соблюдение которых для него 

обязательно, а именно: Уставом, должностной инструкцией, инструкцией по охране 

труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-

гигиеническими нормативно-правовыми актами образовательного организации. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе 

работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе (ч.2 ст.67 ТК 

РФ). 

4.1.6.  В соответствии с приказом о приеме на работу заведующий обязан вести 

трудовую книжку работника, если она ведется в бумажном виде, проработавшего в 

организации свыше пяти дней, если работа в этой организации является для работника 

основной.  

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку если она ведется в бумажном виде по месту основной работы на 

основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

Трудовые книжки работников хранятся в МДОУ «Детский сад комбинированного 

вида № 54». Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся в организации как 

документы строгой отчетности. 

Трудовая книжка заведующего хранится у Учредителя. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о 

выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, 

администрация образовательной организации обязана ознакомить ее владельца под 

расписку в личной карточке формы Т-2. 

4.1.7.  На каждого работника образовательной организации ведется личное дело, 

состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об 

образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об 

отсутствии противопоказаний к работе в образовательной организации, документов, 

предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, копия справки об 

отсутствии судимости. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 
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Срок хранения документов, оформленных до 2003 года – 75 календарных лет, 

начиная с года, следующего за годом их создания. Кадровые документы, созданные 

после 2003 года, нужно хранить не менее 50 лет 

4.2. Перевод на другую работу. 

4.2.1.  Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме (ст.72 ТК РФ). 

4.2.2.  При 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 (п.5 ч.1 ст.77 ТК 

РФ). 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 

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 сохраняется место работы, - до выхода этого 

работника на работу (ст.72.2 ТК РФ). 

Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, с его письменного согласия работодатель обязан перевести 

на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по 

состоянию здоровья (ст.73 ТК РФ). 

4.2.3.  В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе 

работодателя. 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. 

4.3. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренным законодательством (ст.77 ТК РФ). 

4.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели 

(ст.80 ТК РФ). Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. 

4.3.3. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, администрация должна 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника (ст.80 ТК РФ). 

4.3.4. Независимо от причины прекращения трудового договора администрация 

образовательной организации обязана: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых 

случаях и пункта (части) статьи ТК РФ и послуживший основанием прекращения 

трудового договора; 
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- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку или 

сведения о работе, а также по заявлению работника копии документов, связанных с 

работой (ст.62 ТК РФ); 

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

4.3.5.  Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ. 

4.3.6.  В случае ведения бумажной трудовой книжки при ее получении в связи с 

увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета 

движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

4.3.7.  Увольнение руководителей выборных профсоюзных органов (их 

заместителей) МДОУ, не освобожденных от основной работы по инициативе 

администрации в соответствии с п.2, п.3, п.5 ст.81 Трудового кодекса допускается 

только с соблюдением порядка, установленного ст.374,376 Трудового кодекса РФ. 

 

4. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников. 

 

5.1.  С 1 января 2020 года МДОУ «Детский сад комбинированного вида № 54» 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. 

5.2. Заведующий назначает приказом работника МДОУ «Детский сад 

комбинированного вида № 54», который отвечает за ведение и предоставление в 

Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников. Назначенный 

работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись. 

5.3. 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. 

5.4. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за 

период работы в МДОУ «Детский сад комбинированного вида № 54» по письменному 

заявлению работника на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются в период работы не позднее 

трех рабочих дней и при увольнении работника – в последний день работы. 

5.5. 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. 

 

6. Рабочее время и время отдыха 
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6.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, а также 

образовательной программой, должностными обязанностями, возлагаемыми на них 

Уставом этого учреждения и трудовым договором, годовым календарным графиком, 

графиком сменности. 

6.1.2. Для педагогических работников образовательного учреждения 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов 

в неделю (ст.333 Трудового кодекса РФ).  

Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам МДОУ 

устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их 

труда. 

6.1.3.  Объем педагогической работы работника оговаривается в трудовом 

договоре и не ограничивается верхним пределом. 

6.1.4.  Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем педагогической 

работы может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом 

договоре. 

6.1.5.  В случае, когда объем педагогической работы не оговорен в трудовом 

договоре, педагогически работник считается принятым на тот объем, который 

установлен приказом руководителя при приеме на работу. 

6.1.6. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на 

условиях работы с педагогической нагрузкой менее, чем установлено за ставку 

заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и руководителем образовательного 

учреждения; 

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

(ребенка-инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день 

или неполную рабочую неделю. 

6.1.7.  Уменьшение или увеличение объема педагогической работы в течение 

учебного года по сравнению с объемом, оговоренным в трудовом договоре возможны 

только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе руководителя в случае уменьшения количества часов по 

образовательной программе, сокращения количества групп. 

Уменьшение педагогической нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение 

определенных сторонами условий трудового договора. 

6.1.8.  Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность 

не позднее, чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

трудовой договор прекращается (п.7 ст.77 ТК РФ). 

6.1.9.  Для изменения объема педагогической работы по инициативе руководителя 

согласие работника не требуется в случаях: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 
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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; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 

работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. При этом перевод на работу, 

требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия 

работника (ст. 72.2 ТК РФ).  

6.1.10. Объем педагогической работы на новый учебный год устанавливается 

работникам руководителем образовательного учреждения с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа, мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на 

методобъединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее 

сроков, за которые они должны быть предупреждены о возможном изменении в объеме 

учебной нагрузки. 

6.1.11. При проведении тарификации педагогических работников на начало года 

объем педагогической нагрузки каждого работника устанавливается приказом 

руководителя образовательного учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа, мнение которого, как коллективного органа, должно быть оформлено в виде 

решения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего 

протокола.  

6.1.12. При установлении педагогической нагрузки на год следует иметь в виду, 

что, как правило: 

- у педагогических работников должна сохраняться преемственность групп и 

объем нагрузки; 

- объем нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года за 

исключением случаев, когда уменьшение или увеличение нагрузки в течение учебного 

года по взаимному согласию сторон; 

6.2. В Учреждении устанавливается 5- дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями - суббота и воскресенье, и праздничные дни по календарю. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из расчета 

25 часов в неделю. 

6.2.1. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из 

расчета 36 часов в неделю в двухсменном режиме:  

I смена – с 7-00 до 14-12;  

II смена – 11-48 до 19-00.  

6.2.2. Продолжительность рабочего времени педагога-психолога, старшего 

воспитателя, воспитателя составляет 36 часов в неделю, музыкального руководителя 

составляет 24 часа в неделю, учителей-логопедов и учителя-дефектолога составляет 20 

часов в неделю, инструктора по физической культуре составляет 30 часов в неделю. 

6.2.3. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, 

административно - хозяйственного, обслуживающего персонала определяется из 

расчета 40 - часовой рабочей недели в соответствии с графиком сменности. 

6.2.4. Заведующему, старшему воспитателю, методисту, заведующему хозяйством 
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регламентируется перерыв 10-15 минут через каждые 45-60 минут работы при работе на 

компьютере. 

6.2.5. Воспитатели должны приходить вовремя на смену. Окончание рабочего дня 

воспитателей МДОУ - в зависимости от смены.  

6.2.6. Групповому персоналу запрещается оставлять рабочее место до прихода 

смены. В случаях неявки, воспитатель уведомляет об этом заведующего МДОУ или 

лицо, его заменяющее, которые обязаны принять меры по замене работника. 

6.2.7. Для воспитателей, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам 

образовательного учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно 

вместе с воспитанниками. 

6.2.8. Руководитель учреждения имеет право поставить специалиста, старшего 

воспитателя на замену воспитателя в группу для работы с детьми в случае 

производственной необходимости. 

6.2.9. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует МДОУ), 

свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по 

расписанию и выполнения непосредственно в учреждении иных должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также 

от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное 

присутствие в учреждении не требуется. 

6.2.10. Руководитель организует учет рабочего времени и его использования всех 

работников Учреждения.  

6.2.11. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и 

утверждается руководителем МДОУ с учетом мнения выборного профсоюзного органа. 

В графики указываются часы работы и перерыв для отдыха и приема пищи. 

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на 

видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа организации. 

6.2.12. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 

такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить 

листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу (предварительно о 

дне выхода предупредить администрацию). 

6.2.13. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия методических 

объединений, совещания не должны длиться более двух с половиной часов; родительские 

собрания - полутора часов. 

6.3. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности МДОУ по реализации 

образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для воспитанников в отдельных 

группах либо в целом по МДОУ по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных 

работников. В указанные периоды педагогические работники и иные работники 

привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима 

рабочего времени работников МДОУ в данные периоды. 

В периоды отмены занятий (образовательного процесса) работодатель вправе 

привлекать воспитателей, специалистов, служащих и рабочих к выполнению 
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хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на 

территории, охрана МДОУ и др.) в пределах установленного им рабочего времени. 

Режим рабочего времени всех работников МДОУ в периоды отмены (приостановки) 

занятий (деятельности МДОУ по реализации образовательной программы, присмотру и 

уходу за детьми) регулируется локальными нормативными актами и графиками работ с 

указанием их характера и особенностей. 

6.4.  В рабочее время работникам МДОУ «Детский сад комбинированного вида № 

54» запрещается: 

- изменять установленный график работы и расписание деятельности; 

- отменять запланированную деятельность, изменять её продолжительность и 

перерывы между ними; 

- удалять воспитанников с деятельности;  

- громко говорить во время сна детей; 

- говорить о недостатках и неудачах ребенка при других родителях и детях;  

- унижать достоинство ребенка. 

- отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать 

педагогических работников от непосредственной работы для выполнения мероприятий, не 

связанных с производственной деятельностью; 

 - созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

 - допускать присутствие на непосредственной образовательной деятельности 

посторонних лиц без согласия администрации МДОУ «Детский сад комбинированного 

вида № 54»; 

 - входить в группу после начала непосредственной образовательной деятельности. 

Таким правом в исключительных случаях пользуется только заведующий МДОУ «Детский 

сад комбинированного вида № 54», старший воспитатель, методист, педагог - психолог; 

 - делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии 

воспитанников; 

 6.5.  Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их 

работы во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

6.6. В помещениях Учреждения запрещается: 

 - находиться в верхней одежде и головных уборах; 

 - ходить без бахил или второй обуви; 

 - громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

 - курить в помещениях. 

6.7.  Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников к работе в выходные и праздничные дни допускается с их письменного 

согласия, в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, а также с 

согласия выборного профсоюзного органа, по письменному приказу (распоряжению) 

руководителя (ст.113 ТК). 

6.8.    Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха 

или по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере 

(ст.153 ТК РФ). 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, до конца года. 

6.9.  Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 

женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 3 лет. Привлечение к работе в 
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выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в 

возрасте до трех лет, допускается только 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 работы в выходной или нерабочий 

праздничный день (ст.113 ТК РФ). 

Руководитель обязан принять меры к замене сменщика другим работником и может 

применять сверхурочные работы только в исключительных случаях и с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа.  

6.10. Сверхурочная работа оплачивается: 

- за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере; 

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

6.10.1. Оплата сверхурочной работы производится с начислением всех 

дополнительных выплат, предусмотренных системой оплаты труда. Работнику 

гарантируется заработная плата в размере не ниже минимального размера оплаты труда 

без учета дополнительных выплат за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных.  

6.10.2.  Время, отработанное сверхурочно, оплачивается - сверх заработной платы, 

начисленной работнику за работу в пределах установленной для него 

продолжительности рабочего времени, - из расчета полуторной (за первые два часа) 

либо двойной (за последующие часы) тарифной ставки или оклада (должностного 

оклада) с начислением всех компенсационных и стимулирующих выплат, 

предусмотренных системой оплаты труда, на одинарную тарифную ставку или 

одинарный оклад (должностной оклад).  

6.10.3.  При суммированном учете рабочего времени, исходя из определения 

сверхурочной работы, подсчет сверхурочных часов по графику сменности ведется 

после окончания учетного периода. Работа за пределами нормы рабочего времени за 

учётный период оплачивается по окончании учётного периода, в случае перевода 

работника на другую работу с изменением способа учета рабочего времени, в момент 

увольнения работника в рамках (внутри) учетного периода.  

6.10.4.  Оплата за сверхурочную работу при суммированном учете рабочего времени 

(сверх нормального числа рабочих часов, установленной законодательством) 

осуществляется одновременно с выплатой заработной платы за последний месяц 

учетного периода и производится исходя из количества рабочих смен, приходящихся на 

учетный период, оплата сверхурочной работы осуществляется в следующем порядке:  

первые два часа – в полуторном размере, за последующие часы – в двойном размере.  

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно. Руководитель обязан обеспечить точный учет 

продолжительности сверхурочной работы каждого работника. 

6.10.5. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на 

работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный 

рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением 

рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без 

ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время: 

-  по просьбе беременной женщины; 
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- по просьбе одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет); 

- по просьбе лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными федеральными нормативными правовыми актами; 

- по заявлению женщины во время нахождения в отпусках по уходу за ребенком с 

сохранением права на получение пособия по государственному социальному 

страхованию. Соответствующее право может быть также использовано отцом ребенка, 

бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически осуществляющим 

уход за ребенком. 

При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, 

но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для 

обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и 

времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы (смены), время 

начала и окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии 

с пожеланиями работника с учетом условий производства (работы) у данного 

работодателя. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

 Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, 

ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением 

сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим 

днем (сменой). 

6.10.6. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов 

в неделю; 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 

степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю.   

6.10. Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 

трудовым договором с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

Работник, у которого есть ребенок-инвалид, может использовать до четырех дней 

каждый месяц или накопить и взять однократно не более 24 дней в календарном году по 

графику, согласованному с работодателем. Эти способы можно комбинировать. 

Работник также вправе разделить дополнительные выходные с другим родителем, 

опекуном или попечителем ребенка-инвалида. 

6.11. Даты использования накопленных дополнительных выходных Работник должен 

согласовать с Работодателем. Для этого не позднее чем за три недели до начала 

следующего календарного года Работник письменно сообщает в отдел кадров о 

желаемых датах их использования. С учетом пожеланий Работника Работодатель 

составляет график использования таких дней. Если после согласования графика 
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Работник захочет его изменить, он должен обратиться в отдел кадров с письменным 

заявлением и согласовать новые даты дополнительных выходных. 

6.12. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

 6.13. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но 

не реже одного раза в год. Заседания педагогического совета проводятся не реже трех раз 

в год. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более 

двух часов, родительские собрания - более полутора часов. 

 6.14.  Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией по согласованию с работником с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы Учреждения - и благоприятных условий отдыха работников. Отпуска 

педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних каникул.  

 График отпусков составляется в декабре и доводится до сведения всех работников за 

две недели до начала отпуска. Предоставление отпуска заведующего Учреждением 

оформляется приказом отделом образования администрации Октябрьского района МО 

«Город Саратов». 

6.15. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого 

отпуска позднее чем за две недели до его начала, то руководитель по письменному 

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой 

срок, согласованный с работником (ст.124 ТК РФ). 

6.16. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные 

отпуска могут быть предоставлены в соответствии с действующим законодательством. 

(Ст. 127 ТК РФ.) 

6.17. 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 сторон.   

Руководитель предоставляет отпуска без сохранения заработной платы в 

обязательном порядке категориям работающих, определённых соответствующим 

законодательством или иными федеральными законами, либо коллективным договором. 

(Ст. 128 ТК РФ.) 

6.18. Работникам, совмещающих работу с обучением независимо от организационно-

правовых форм по заочной и очно-заочной формам обучения, предоставляются 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с настоящим 

Трудовым Кодексом. Ст. 173 – 176 ТК РФ. 

6.19. Работникам предоставляются дополнительные отпуска в связи с материнством 

в соответствии с законодательством РФ.Ст.255-256 ТК РФ. 

6.20. В период простоя работодатель самостоятельно решает вопрос присутствия либо 

отсутствия работников на рабочих местах, что закрепляется в приказе об объявлении 

простоя, с которым работники знакомятся под подпись. В приказе также может быть 

отражен перечень работ, выполняемых работниками с учетом их должностных 

обязанностей. 

 Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере двух третей 

средней заработной платы работника. Время простоя по причинам, не зависящим от 

работодателя и работника, оплачивается в размере двух третей должностного оклада 
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(тарифной ставки) работника, рассчитанных пропорционально времени простоя. Время 

простоя по вине работника не оплачивается. 

 Причинами простоя, не зависящими от работодателя и работника, являются: 

 1) отключение водоснабжения, электроэнергии и иных коммунальных услуг в 

учреждении поставщиком коммунальных услуг; 

 2) чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера; 

 3) капитальный ремонт здания; 

 4) текущий ремонт здания, отдельных помещений, конструктивных элементов 

зданий по решению учредителя. 

 Причинами простоя по вине работодателя, являются: 

 1) монтаж / демонтаж оборудования; 

 2) ремонт помещений, конструктивных элементов здания по решению 

руководителя (за счет средств, запланированных на данные цели в плане финансово-

хозяйственной деятельности учреждения).  

 Оплата времени простоя производится в соответствии со ст.157 ТК РФ. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1.  За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, новаторство в 

труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения (ст. 191ТКРФ): 

• объявление благодарности; 

•премирование; 

•награждение ценным подарком; 

•награждение почетной грамотой; 

•представление к званию лучшего по профессии. 

7.2.  Поощрения применяются администрацией МДОУ совместно или по 

согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения. Представительный орган МДОУ 

вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит 

обязательному рассмотрению работодателем. 

7.3. Поощрения объявляются приказом заведующего МДОУ и доводятся до сведения 

коллектива. 

7.4. В трудовую книжку работника вносятся записи о награждениях (грамоты, 

нагрудные знаки, медали, звания). Поощрения (благодарности, премии) записываются в 

карточку учета кадров. 

7.5.  Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области 

социально - культурного обслуживания. За особые трудовые заслуги работники 

представляются в вышестоящие органы к государственным наградам и присвоению звании. 

7.6. За особые трудовые заслуги работники МДОУ представляются к 

награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к 

награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, иными 

ведомственными и государственными наградами, установленными для работников 

законодательством. 

 

8. Трудовая дисциплина 

8.1. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться 

администрации МДОУ «Детский сад комбинированного вида № 54», выполнять ее 
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указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 

доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

8.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

8.3. За нарушение трудовой дисциплины (дисциплинарный проступок), то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на 

него трудовых обязанностей, администрация имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

-замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, Уставом или Правилами внутреннего 

трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания: прогул без уважительных причин, а также за появление на 

работе в алкогольном или наркотическом опьянении. 

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня. 

За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

Взыскание должно быть наложено администрацией образовательного учреждения 

в соответствии с его уставом, трудовым законодательством. 

8.5. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

8.6. 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 профсоюзного органа. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

8.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательной организации норм профессионального поведения и (или) Устава 

образовательной организации может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

работника образовательной организации, за исключением случаев, ведущих к 

запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости 

защиты интересов воспитанников. 
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8.8. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей 

работы и поведения работника. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под 

расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе (ст.193 ТК РФ). 

8.9. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение (ч.6 ст.193 ТК РФ). 

В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным 

взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам образовательного 

учреждения, в суд, государственную инспекцию труда. 

8.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

8.11. Дисциплинарное взыскание учитывается при определении размера 

премиальных и иных стимулирующих выплат, которые начисляются за период, когда 

оно было применено к работнику. 

8.12. При наличии дисциплинарного взыскания работодатель вправе принять 

решение об уменьшении размера премии или иной стимулирующей выплаты, 

полагающейся к начислению за период, в котором было применено взыскание. 

8.13. Уменьшение размера премии или иной стимулирующей выплаты в данном 

случае происходит с учетом тяжести и обстоятельств совершения проступка. При этом 

максимальный размер уменьшения указанной выплаты не может превышать 20% от 

месячной заработной платы. 

 

9. Техника безопасности и производственная санитария 

9.1. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний работники должны строго выполнять общие и специальные предписания по 

охране труда, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного МДОУ «Детский 

сад комбинированного вида № 54»; их нарушение влечет за собой применение 

дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 9 настоящих правил. 

9.2. Руководитель обязан проводить специальную оценку условий труда (ст. 212 

ТК РФ), выполнять предписания по охране труда, относящиеся к работе, выполняемой 

подчиненными лицами, и контролировать реализацию таких предписаний. 

9.3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА В ОБЛАСТИ ОХРАНЫ ТРУДА (Ст. 214 ТК 

РФ). Работник обязан: 

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ по 

охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 

инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний 

требований охраны труда; 

- немедленно извещать руководителя или вышестоящего руководителя о любой 

ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 
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произошедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том 

числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

- проходить предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования) 

9.4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ В ОБЛАСТИ ОХРАНЫ ТРУДА (Ст. 212 

ТК РФ). 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; 

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 

- соответствующие требования охраны труда условия труда на каждом рабочем 

месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством РФ и 

субъектов РФ; 

- обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ по охране труда и 

оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда, 

безопасных методов и приёмов выполнения работ; 

- 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; 

- проведение за счёт собственных средств периодических (в течение трудовой 

деятельности) медицинских осмотров; 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случаях 

медицинских противопоказаний; 

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах; 

- предоставление органам государственного управления охраной труда, органам 

надзора и контроля, органам профсоюзного контроля за соблюдением законодательства 

о труде и охране труда информации и документов, необходимых для осуществления 

ими своих полномочий; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию 

пострадавшим первой помощи; 

- расследование и учёт в установленном ТК и иными нормативными и правовыми 

актами порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

- беспрепятственный допуск должностных лиц органов государственного 

управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных и правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, органов Фонда социального страхования РФ и 

т.д.; 

- выполнение предписаний должностных лиц органов госконтроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов; 
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- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

- разработку и утверждение с учётом мнения выборного профсоюзного или иного 

уполномоченного работниками органа инструкций по охране труда для работников; 

- наличие нормативно правовых актов, содержащих требования охраны труда в 

МДОУ. 

10. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

Работодатель или работник, причинивший ущерб другой стороне, возмещает 

ущерб в соответствии с настоящим Трудовым Кодексом или иными федеральными 

законами. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причинённый ею другой стороне этого договора в результате ее виновного, 

противоправного поведения (действия или бездействия), если иное не предусмотрено 

законодательством.  Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер 

причинённого ей ущерба 

10.1. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА ЗА УЩЕРБ, 

ПРИЧИНЁННЫЙ РАБОТОДАТЕЛЮ 

10.1.1. Работник обязан возместить работодателю причинённый ему прямой 

действительный ущерб в соответствии с законодательством (Ст.238-244 ТК РФ). 

Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежит. 

- прямым ущербом является реальное уменьшение наличного имущества 

работодателя или ухудшение состояния указанного имущества, а также необходимость 

для работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 

восстановление имущества. 

10.1.2. Работник несёт материальную ответственность как за прямой 

действительный ущерб, непосредственно причинённый им работодателю, так и за 

ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

10.2. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ ЗА УЩЕРБ, 

ПРИЧИНЁННЫЙ РАБОТНИКУ 

10.2.1. Работодатель обязан возместить работнику материальный ущерб в 

соответствии с законодательством. Ст. 234-237 ТК РФ  

10.2.2. Работодатель обязан возместить работнику материальный ущерб, 

причинённый за: 

- незаконное отстранение работника от работы, его увольнение, или перевод на 

другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правого инспектора 

труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 

неправильной или несоответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника; 

- других случаев, предусмотренных федеральными законами. 

 

11. Заключительные положения 

 

11.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в МДОУ на 

видном доступном месте. 

11.2. С Правилами внутреннего трудового распорядка знакомятся под роспись 



138 

 

каждый работник при приёме на работу. 

Правила внутреннего трудового распорядка МДОУ «Детский сад 

комбинированного вида № 54» относятся к локальным правовым актам, 

регламентирующим отношения внутри коллектива. 

 

 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка приняты на общем 

собрании работников МДОУ «Детский сад комбинированного вида № 54» 

Протокол № ____ от ________________ 202_ г. 

 

С Правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен под роспись в 

Приложении 1.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 1 

 к Правилам внутреннего трудового  

распорядка МДОУ «Детский сад комбинированного вида № 54» 

                                                                                                                                                                                                                           

График работы 

сотрудников МДОУ «Детский сад комбинированного вида № 54» 

Должность Часы в неделю График работы Перерыв на обед 

1 2 3 4 

Руководящий персонал  

Заведующий 40 

с 800до 1700 

+ 

ненормированный 

рабочий день 

с 1300до 1400 

Дополнительно:10-15 минут 

через каждые 45-60 минут 

работы при работе на 

компьютере 

Педагогический персонал 

Методист 36 с 800до 1612 

с 1300до 1400 

Дополнительно:10-15 минут 

через каждые 45-60 минут 

работы при работе на 

компьютере 
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Старший 

воспитатель 
36 

1 смена:  

с 700 до 1412 

2 смена:  

с 1148 до 1900 

с 1300до 1400 

Дополнительно:10-15 минут 

через каждые 45-60 минут 

работы при работе на 

компьютере 

Воспитатель 36 

1 смена:  

с 700 до 1412 

2 смена:  

с 1148 до 1900 

Для педагогов, выполняющих 

свои обязанности непрерывно 

в течение рабочего дня, 

перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Работникам 

образовательного учреждения 

обеспечивается в учреждения 

обеспечивается возможность 

приема пищи одновременно 

вместе с воспитанниками. 

возможность приема пищи 

одновременно вместе с 

воспитанниками. 

 

Воспитатель 

логопедической 

группы 

30 

1 смена:  

с 700 до 1300 

2 смена:  

с 1300 до 1900 

Инструктор по 

физической 

культуре 

30 

1 смена:  

с 800 до 1400 

2 смена:  

с 1300 до 1800 

Педагог - психолог 36 

1 смена:  

с 800 до 1512 

2 смена:  

с 1148до1900 

Музыкальный 

руководитель 

24 

 

1 смена:  

с 800до 1248 

2 смена:  

с 1400до 1848 

Учитель-логопед 20 

1 смена:  

с 900до 1300 

2 смена:  

с 1400до 1800 

Учитель -

дефектолог 
1  гибкий 

Тьютер 36 с 800до 1512 

Учебно - вспомогательный персонал 

 

Младший 

воспитатель 

40 с 800до 1700 

 

С 1400 до 1500 

 

Вспомогательный и обслуживающий персонал 

 
1 40 с 800до до 1700 

Медицинская 

сестра 

40  

(на 1 шт.ед.) 
с 800до 1700 

с 1400до 1500 

Дополнительно:10-15 минут 

через каждые 45-60 минут 

работы при работе на 

компьютере
 

Кладовщик  40 
 

с 700до 1600 
с 1300до 1400 

Заведующий 

хозяйством 
40 

с 800до 1700 

 

с 1300до 1400 

Дополнительно:10-15 минут 

через каждые 45-60 минут 

работы при работе на 

компьютере
 

Повар 
40  

(на 1 шт.ед.) 

1 смена:  

с 600до 1500 

2 смена:  

Перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Работникам 

обеспечивается возможность 
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Примечан

ие: График 

работы 

сотрудник

ов может 

изменятьс

я по 

согласован

ию сторон. 

 

 

 

 

 

 
. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

с 1000до 1900 приема пищи в рабочее время
 

Кухонный 

работник 

40 

(на 1 шт.ед.) 
с 800до 1700 с 1300до 1400 

Рабочий по 

комплексному 

обслуживанию и 

ремонту зданий 

40 

гибкий график:  

с 6-00 до 10-00 

с 17-00 до 21-00 

 

Машинист по 

стирке и ремонту 

спецодежды 

40 

(на 1 шт.ед.) 
 с 800до 1700 с 1400до 1500 

Кастелянша 40 с 800до 1700 
 

с 1400до 1500 

Аппаратчик 

химводоочистки 
20 гибкий график  

Специалист по 

охране труда 
40 с 800до 1700 с 1400до 1500 

Дворник 
40  

(на 1 шт.ед.) 

с 800до 1700 или 

8 ч., гибкий 

график по 

согласованию 

сторон, с 600до 

1000 и с 1500до 1900  

суммированный в 

отсутствии детей, 

в соответствии с 

погодными 

условиями. 

с 1100до 1200 

 

Делопроизводитель 40 с 800до до 1700  

с 1300до 1400 

Дополнительно:10-15 минут 

через каждые 45-60 минут 

работы при работе на 

компьютере 

Уборщик 

служебных 

помещений 

40 с 800до до 1700 с 1300до 1400 

Техник-электрик- 

наладчик 

электронного 

оборудования 

20 

4 ч., гибкий 

график 

с 6-00 до 08-00 

с 18-00 до 20-00 

 

Специалист по 

кадровому 

делопроизводству, 

5 уровень 

20 гибкий  

Оператор 

теплового пункта 
40 С 8-00 до 17-00 с 1300до 1400. 

Сторож 
36  

(на 0,9 шт.ед.) 

Работа по графику 

сменности 

Перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Работникам 

обеспечивается возможность 

приема пищи в рабочее 

время.
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