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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, в дальнейшем «Правила» - 

являются локальным нормативным актом Государственного бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения детского сада № 31 общеразвивающего вида с приоритетным 

осуществлением деятельности по познавательно-речевому развитию детей Кировского 

района Санкт- Петербурга (далее – ОУ, ДОО), регламентирующим в соответствии с 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.2012 г., иными федеральными законами и 

Уставом дошкольного учреждения, регламентирующим порядок приёма 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 у работодателя. 

1.2. 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. 

1.3. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором, локальными нормативными актами дошкольного образовательного 

учреждения. 

1.4. Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором 

создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для 

всех категорий работников ОУ. 

1.6. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждены работодателем с 

учётом мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 

372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных 

актов. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Порядок приёма на работу 

2.1.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в 

дошкольном образовательном учреждении. 

2.1.2. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами. 

2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передаётся работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 
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2.1.4. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

2.1.5. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определённого трудовым договором. Если в трудовом договоре не определён день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления 

договора в силу. 

2.1.6. Приём на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ 

(распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трёхдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.1 .7. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределённый срок; 

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

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.1.8. 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). 

2.1.9. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

- 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 Трудовым кодексом 

Российской Федерации, 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. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

2.1.10. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника под роспись со 

следующими документами: 

 Устав дошкольного образовательного учреждения; 

 Правила внутреннего трудового распорядка; 

 Коллективный договор учреждения; 

 Должностные инструкции; 

 Инструкции по охране труда; 

 Приказ об охране жизни и здоровья детей; 

 Иные нормативные правовые акты, непосредственно связанные с

 трудовой деятельностью работника. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. Срок испытания не может превышать трех 

месяцев. 

2.1.12. При неудовлетворённом результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

2.1.13. На каждого работника ОУ оформляется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями Инструкции по заполнению трудовых книжек. 

2.1.14. 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). Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые 

поступающих на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со 

статьёй 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных 

лиц не оформляются. 

2.1.15. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

её 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 

ведётся). 

2.1.16. Запрещается требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами. Изменение определённых 

сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается 

только по соглашению сторон трудового договора за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении 

определённых сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.1.17. На каждого работника ведётся личное дело, после увольнения работника 

личное дело хранится в ОУ. 

2.2. Отказ о приёме на работу 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 
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Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых 

или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, 

расы, цвет кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия 

или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 

убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или 

каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или 

обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем 

в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

 
2.3. Перевод на другую работу 

2.3.1. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на 

работу в другую местность вместе с работодателем. 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. 

2.3.2. 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. 

2.3.3. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 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 

переведён 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. 

2.3.4. 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, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами, указанными в части второй статьи 72.2 Трудового кодекса Российской 

Федерации. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 

только с письменного согласия работника. 

2.3.5. При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи 72.2 Трудового кодекса Российской Федерации, оплата труда работника 

производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 
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2.4. Дистанционная работа 

2.4.1. Дистанционной (удалённой) работой (далее – дистанционная работа, выполнение 

трудовой функции дистанционно) является выполнение определённой трудовым 

договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, вне стационарного 

рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем 

работодателя, при условии использования для выполнения данной трудовой функции и для 

осуществления взаимодействия между работодателем и работником по вопросам, 

связанным с её выполнением, информационно- телекоммуникационных сетей, в том числе 

сети «Интернет», и сетей связи общего пользования. 

2.4.2. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

может предусматриваться выполнение трудовой функции дистанционно на постоянной 

основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в 

течение определённого трудовым договором или дополнительным соглашением к 

трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при 

условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно 

и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

2,4.3. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с 

выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и отчётов о 

выполненной работе по запросам работодателя, устанавливается коллективным договором, 

локальным нормативным актом, принимаемым с учётом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

2.4.4. На дистанционных работников в период выполнения ими трудовых функции 

дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права с учётом особенностей, установленных главой 49.1 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.4.5. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору. 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут 

заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и 

работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном частью первой 

статьи 312.3 Трудового кодекса Российской Федерации. При заключении трудового 

договора путём обмена электронными документами, впервые заключающим трудовой 

договор, данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного 

документа, самостоятельно. 

2.4.6. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 

предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового кодекса Российской Федерации, 

может осуществляться путем обмена электронными документами. 

2.4.7. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 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 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 

дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае 

принятия соответствующего решения органа государственной власти и (или) органом местного 

самоуправления. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. 

2.4.8. По окончании срока временного перевода на дистанционную работу (но не позднее 

окончания периода наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 

принятия работодателем решения о временном переводе работника на дистанционную 

работу), работодатель обязан предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную 

трудовым договором, а работник обязан приступить к её выполнению. 
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2.4.9. Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учётом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору может определяться режим рабочего 

времени дистанционного работника, а при временной дистанционной работе также могут 

определяться продолжительность и (или) периодичность выполнения работником трудовой 

функции дистанционно. 

Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в рабочее 

время. 

2.4.10. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами. 

2.4.11. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться для 

снижения ему заработной платы. 

2.4.12. Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему 

дистанционную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору, ежегодного оплачиваемого отпуска 

и иных видов отпусков определяется коллективным договором, локальным нормативным 

актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными 

актами, содержащими нормы трудового права. Предоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска и иных видов отпусков дистанционному работнику, выполняющему 

дистанционную работу временно, осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.4.13. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по 

инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции 

дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по 

вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд 

со дня поступления соответствующего запроса работодателя (за исключением случая, если 

более длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен порядком 

взаимодействия работодателя и работника, предусмотренным частью девятой статьи 312.3 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.4.14. В ОУ выполнять трудовую функцию дистанционно могут делопроизводители. 

 
2.5. Прекращение трудового договора 

2.5.1. Трудовой договор прекращается по основаниям, предусмотренным статьёй 77 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

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

трудового договора. 

2.5.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 

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

дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного 

трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника. 

2.5.4. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях, 

предусмотренных статьёй 81 Трудового кодекса Российской Федерации. 

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

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

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

2.5.6. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 
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(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в 

случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. 

2.5.7. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашён в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 

2.5.8. Трудовой договор подлежит прекращению по обстоятельствам, не зависящим от 

воли сторон, предусмотренным статьёй 83 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.5.9. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового 

договора с педагогическим работником являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

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

(или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

2.5.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя, 

2.5.11. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним 

под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

2.5.12. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить «Сведения о трудовой деятельности работника» (статья 

66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) у работодателя и произвести с ним расчёт 

в соответствии со статьёй 140 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.5.13. В случае, если в день прекращения трудового договора работнику выдать 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя 

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

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у 

работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления 

указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку 
выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у 

работодателя. 

2.5.14. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) об основании и о 

причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального 

закона. 

 
2.6. Отстранение от работы 

2.6.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 
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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 обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

педагогического работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, 

что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные 

в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса 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, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

 
3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

 
3.1. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую 

постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины 

прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом. 

3.2. Сведения о трудовой деятельности передаются в Пенсионный фонд: не позднее 

рабочего дня с даты издания приказа: 

- приѐм на работу; 

- увольнение; 

не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем совершения событий: 

- подача работником заявления о продолжении ведения работодателем трудовой книжки 

в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации; 

- подача работником заявления о предоставлении работодателем сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде в соответствии со статьёй Трудового кодекса Российской 

Федерации; 

- перевод на другую постоянную работу у работодателя; 

- изменение наименования работодателя; 

- установление (присвоение) работником второй и последующей профессии, 

специальностей или иной квалификации (заполняется с указанием разрядов, классов или 

иных категорий этих профессий, специальностей или уровней квалификации (класс, 

категория, классный чин и тому подобное)); 
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- лишение права в соответствии с приговором суда занимать определённые должности 

или заниматься определённой деятельностью. 

3.3. Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему работодателем 

сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьёй 66.1 Трудового кодекса 

Российской Федерации, работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается 

ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой книжки в нее вносится 

запись о подаче работником заявления о предоставлении ему работодателем сведений о 

трудовой деятельности в соответствии со статьёй 66.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации. За работником воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение 

работодателем трудовой Книжки в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса 

Российской Федерации, это право сохраняется при последующем трудоустройстве к другим 

работодателям. 

Работник, подавший письменное заявление о продолжении ведения работодателем 

трудовой книжки в соответствии со статьёй 66 Трудового кодекса Российской Федерации, 

имеет право в последующем подать работодателю письменное заявление о предоставлении 

ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случая, если на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим способом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при её наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

в период работы не позднее трёх рабочих дней со дня подачи этого заявления; при 

увольнении — в день прекращения трудового договора. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 
4.1. Работодатель имеет право в соответствии со статьей 22 Трудового кодекса 

Российской Федерации: 

- 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 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 несѐт ответственность за сохранность 

имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- реализовать права, представленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

 
4.2. 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 
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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 Трудовым кодексом Российской Федерации, 

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 подпись с принимаемыми локальными и нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления профсоюзного органа, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

актов, содержащих нормы трудового пращ принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органом и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ГБДОУ в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами, коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причинённый 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. 

 
          5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

 
5.1. 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 условиях, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей 
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квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращённого 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; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении ОУ в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, 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 запрещёнными 

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 работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

5.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать Устав, коллективный договор, правила внутреннего трудового распорядка ОУ; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несёт 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); 

- повышать свою квалификацию. 

 
                            6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 
6.1. Режим работы Организации с 7.00 до 19.00 (12 часов) ежедневно.  

Суббота, воскресенье и праздничные нерабочие дни, являются выходными днями. 

6.1.2. Режим рабочего времени основных работников определяется Приложением 1 к 

настоящим Правилам. Для лиц, работающих по совместительству, а также лиц, чей режим 

рабочего времени отличается от установленных настоящими правилами, режим рабочего 

времени определяется трудовым договором. 
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6.1.3. Нормальная продолжительность рабочего дня (смены) при 40-часовой рабочей 

недели составляет, при пятидневной рабочей недели, – 8 часов. 

6.1.4. Воспитателям устанавливается норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы – 36 часов в неделю, сменный режим работы. Воспитатели выполняют 

свои обязанности в соответствии с графиком сменности, утвержденным заведующим ДОУ 

с учетом мнения представительного органа работников. График объявляется работнику под 

подпись не позднее чем за один месяц до введения в действие. 

Продолжительность рабочей смены воспитателя при пятидневной рабочей неделе 

составляет 7 ч 12 мин. В день. Время начала и окончания работы воспитателя в первую 

смену – с 7.00 до 14.12 (7 ч 12 мин.), во вторую смену – с 11.48 до 19.00 (7 ч 12 мин.). 

Перерыв для приема пищи воспитателям не устанавливается, так как они выполняют свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня. Питание воспитателей организуется 

вместе с воспитанниками.  

6.1.5. В период с 11.48 до 14.12 один из воспитателей группы, по усмотрению заведующего, 

старшего воспитателя может привлекаться для выполнения работы по изготовлению 

учебно-наглядных пособий, методической работы, участия в заседании педагогического 

совета, выполнения иных работ по плану работы учреждения. Конкретный режим работы 

воспитателей регулируется приказами по учреждению. 

6.1.6. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью 30, который не включается в рабочее время и оплате не подлежит. 

Время начала перерыва: 13.00. Время окончания перерыва: 13.30. 

Не предоставляется перерыв для отдыха и питания работникам, у которых 

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

6.1.7. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется 

локальными нормативными актами организации и графиками работ с указанием их 

характера и особенностей. Педагогические работник во время каникул, не совпадающее с 

их отпусками, привлекаются к работе продолжительность которой составляет не более 

установленной им педагогической нагрузки, на условиях установленных им трудовых 

обязанностей. Привлечение педагогических работников к иной, не педагогической работе 

без их согласия, запрещено.  

6.1.8. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

6.1.9. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается: 

- заведующему; 

- заместителю заведующего по административно-хозяйственной работе. 

6.1.10. В отношении работников, работающих на условиях ненормированного рабочего дня, 

работодатель ведет учёт времени, фактически отработанного каждым работником в 

условиях ненормированного рабочего дня. 

6.1.11. Право на дополнительный оплачиваемый отпуск в минимальном размере трех 

календарных дней возникает у работника независимо от продолжительности работы в 

условиях ненормированного рабочего дня. 

6.1.12. Дополнительный оплачиваемый отпуск,  предоставляемый работнику с 

ненормированным рабочим днём, не может быть меньше трёх календарных дней и 

суммируется с ежегодным оплачиваемым отпуском, а также с другими дополнительными 

оплачиваемыми отпусками в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

6.1.13. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в условиях 

ненормированного рабочего дня предоставляется работникам следующих должностей, 

профессий: 

- заведующий – 3 календарных дня 

- заместитель заведующего по АХР – 3 календарных дня. 

6.1.14. Условие об установлении работнику режима ненормированного рабочего дня 

включается в трудовой договор с работником. 
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6.1.15. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен трудовым 

договором с работником. 

6.1.16. Рабочее время педагогических работников, продолжительность рабочего времени за 

ставку заработной платы (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы): 

Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 

 воспитателям; 

 старшему воспитателю организаций, осуществляющих образовательную деятельность по 

образовательным программам дошкольного образования; 

 педагогу-организатору; 

Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается:  

 учителю-логопеду. 

Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается:  

 музыкальным руководителям. 

Норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается:  

 инструктору по физической культуре. 

6.1.17. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в случаях, предусмотренных статьёй 99 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

6.1.18. Учёт рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно информирует 

работодателя и предоставляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. 

6.1.19. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приёме 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). 

6.1.20. Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время: 

- по просьбе беременной женщины; 

 - одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребёнка в возрасте до 14 лег 

(ребёнка- инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Оплата труда работника при работе на условиях неполного рабочего времени производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им 

объёма работ. 

6.1.21. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Привлечение 

работников в 

выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия 

работника в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от 

срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в 

целом. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в случаях, предусмотренных статьей 113 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

6.1.22. Женщины, имеющие детей в возрасте до трёх лет, инвалиды к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни допускаются только при условии, если это не запрещено им 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом они 

должны быть под подпись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в 
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выходной или нерабочий праздничный день. 

6.1.23. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере. По 

желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему 

может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит. 

В случае неявки сменяющего работника работодатель обязан немедленно принять меры 

по замене сменщика другим работником или в исключительных случаях работодатель 

может привлечь работника с его письменного согласия для продолжения работы при 

неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. 

6.1.24. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, других 

категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами. 

6.1.25. Женщины, имеющие детей в возрасте до трёх лет, инвалиды к сверхурочной 

работе допускаются только с их письменного согласия и при условии, если это не 

запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При 

этом они должны быть под подпись ознакомлены со своим правом отказаться от 

сверхурочной работы.  

6.1.26. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

6.1.27. В период закрытия учреждения на летний период, персонал ОУ привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, 

работа на территории и др.), в пределах установленного им рабочего времени с 

сохранением установленной заработной платы. 

    6.1.28. В рабочее время работникам ОУ запрещается: 

- изменять график работы и расписание непосредственно образовательной деятельности; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; 

- удалять воспитанников из помещения группы, музыкального и спортивного залов и 

кабинетов дополнительного образования в период образовательной или совместной 

деятельности взрослого с детьми; 

- отвлекать других работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать с 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

- допускать присутствие посторонних лиц в период образовательной или совместной 

деятельности взрослого с детьми без согласия заведующего ОУ: 

- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии 

воспитанников. 

6.2. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

6.2.1. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- отпуска; 

- нерабочие праздничные дни. 

6.2.2. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. О времени начала отпуска 

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

6.2.3.Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 28 

календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлинённый оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

6.2.4.В случаях, установленных статьей 124 Трудового кодекса Российской Федерации, 
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ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён или перенесён на другой срок, 

определяемый работодателем с учётом пожелания работника. 

6.2.5. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из части этого отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней. 

6.2.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для 

него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска беременных женщин, работников в возрасте 

до восемнадцати лет и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

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

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

6.2.8. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным 

женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением 

выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также 

случаев, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

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

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях предусмотренных статьёй 

128 Трудового кодекса Российской Федерации. 

6.2.10. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, 

занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим 

особый характер труда, работникам с ненормированным рабочим днём, а также в других 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

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

Педагогические работники ОУ не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года. 

 

 
7. ОПЛАТА ТРУДА 

 
7.1. Оплата труда работников дошкольного образовательного учреждения осуществляется 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Санкт-Петербурга 

от 05.10.2005 № 531-74 «О системах оплаты труда работников государственных 

учреждений Санкт- Петербурга» (с действующими изменениями), Законом Санкт-

Петербурга от 25.12.2015 № 904- 186 «О внесении изменений в Закон Санкт-Петербурга «О 

системах оплаты труда работников государственных учреждений Санкт-Петербурга», 

Постановлением Правительства Санкт- Петербурга от 08.04.2016 года № 256 «О системе 

оплаты труда работников государственных образовательных организаций Санкт-Петербург 

и государственных организаций Санкт- Петербурга, осуществляющих деятельность по 

оказанию психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи обучающимся» 

(с действующими изменениями), распоряжений Комитета по образованию Правительства 

Санкт-Петербурга от 06.12.2017 № 3737- р «О мерах по реализации постановления 

Правительства Санкт-Петербурга от 08.04.2016 № 256» (с действующими изменениями), 

штатным расписанием и планом финансово-хозяйственной деятельности. 
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7.2. Выплата работникам  в полном размере причитающейся заработной платы 

производится в следующие сроки: за первую половину месяца - 25 числа каждого месяца, 

а за вторую половину месяца - 10 числа каждого месяца, следующего за расчетным. 

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная 

плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня. 

Заработная плата за декабрь может выплачиваться до 31 декабря включительно. 

7.3.  Выплата заработной платы переводится в кредитную организацию, указанную в 

заявлении работника на условиях,  определенным коллективным договором или трудовым 

договором. 

7.4. Работник уведомляет работодателя о замене кредитной организации, в которую должна 

быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы, не позднее чем за пять рабочих дней 

до дня выплаты заработной платы. 

 

 

8. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

8.1 Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих 

трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, а также иные успехи, 

достижения в работе. 

В Организации применяются следующие виды поощрений:  

- объявление благодарности; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- выдача премии. 

8.2. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

8.3. Решение о поощрении работника принимает работодатель. Поощрение работнику 

объявляется приказом работодателя с указанием конкретного вида поощрения. С данным 

приказом работник должен быть ознакомлен под подпись в течение трех рабочих дней со 

дня его издания. 

8.4. За особые трудовые заслуги педагогические работники Организации представляются в 

вышестоящие органы для присвоения государственных наград, почетных званий, 

ведомственных наград и званий, установленных для работников системы образования. 

8.5.Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее ведения) 

в установленном порядке. 

 

 

9. МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ. 

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА 
9.1. Лица, которые виновные в нарушении норм трудового законодательства, могут быть 

привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ. Кроме того, они могут быть в установленном порядке привлечены 

к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности. 

9.2.Дисциплинарная ответственность работника: 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3.К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 

статьи 336 или статьей 348.11 ТК РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 

ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 
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соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей. 

9.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

9.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

9.6. Порядок применения дисциплинарного взыскания: 

9.6.1. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.6.2. 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. 

9.6.3. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

9.6.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка.  

9.6.9.Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени 

отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с указанным 

приказом под подпись составляется соответствующий акт. 

9.6.10.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

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

(Глава 60 ТК РФ). 

9.7.Снятие дисциплинарного взыскания: 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

9.7.2.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

9.8.Материальная ответственность работника: 

Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ. 

9.9.Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ. 

9.10.К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего 

виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им 

работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено ТК РФ. 

9.11.За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ. 

9.12.В случаях, предусмотренных ТК РФ, на работника может возлагаться материальная 

ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная 

ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный 

работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

10.1.Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном ТК 

РФ и иными федеральными законами. 
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10.2.Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 

10.3.В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и 

размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению 

имущественного ущерба. 

10.4. Материальная ответственность работодателя перед работником: 

Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном ТК РФ и иными федеральными законами: 

 за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем 

возможности трудиться; 

 за ущерб, причиненный имуществу работника; 

 за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику. 

Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, 

наступает, если заработок не получен в результате: 

 незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую 

работу; 

 отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 

восстановлении работника на прежней работе; 

 задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления сведений о 

трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), внесения в трудовую книжку, в сведения о 

трудовой деятельности неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника. 

 

11. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 
11.1. Правила внутреннего трудового распорядка работодателем с учетом мотивированного 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

11.2. Дополнения и изменения к настоящим Правилам внутреннего распорядка утверждает 

работодатель с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

11.3. С настоящими правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый вновь 

поступающий на работу в Организацию работник до начала выполнения им трудовых 

обязанностей. 

11.4. Правила внутреннего распорядка обязательны для всех работников Организации. 

11.5. Иное, неустановленное настоящими Правилами, регулируется отдельными 

локальными актами работодателя, действующим законодательством РФ. 
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Приложение 1 

 

 

Режим рабочего времени и времени отдыха работников учреждения 

 

Категория 

работников 

 

Наименование должности 

Продолжительность 

рабочего  

дня или смены/неделя 

Время начала и 

окончания работы  

Время перерыва 

для отдыха и 

питания 

 

 
Руководители 

 
Заведующий 

8 часов/40 часов 

(ненормированный 

рабочий день) 

 
с 9.00 до 17.30 

обед 13.00-13.30 

Заместитель 

заведующего по АХР 

8 часов/40 часов 

6 (ненормированный 

рабочий день) 

с 9.00 до 17.30 

обед 13.00-13.30 

 

 
Специалисты 

 
Педагогические 

работники 

 
Воспитатель 

7 часов 12 минут/36 

часов 
 

первая смена 

с 7.00 до 14.15 

вторая смена 

с 11.45 до 19.00 
принимают пищу 
одновременно с 

воспитанниками 

Старший воспитатель 7 часов 12 минут/36 

часов 

график работы 

обед 13.00-13.30 

 Инструктор по 

физической 

культуре 

6 часов/30 часов график работы 

обед 13.00-13.30 

 

 

8.00-15.42 

обед 13.00-13.30 
 

график работы 

нет обеда 

 

график работы 

обед 13.00-13.30 
 

Педагог-организатор 7 часов 12 минут/36 

часов 

Учитель-логопед 4 часа/ 20 часов 

Музыкальный 

руководитель 

4,8 часов /24 часа 

Другие 

специалисты 

 

Документовед, 

специалист по закупкам 

8 часов/40 часов график работы 

обед 13.00-13.30 

Служащие Помощник воспитателя 

 

делопроизводитель 

8 часов/40 часов с 8.00 по 16.30 

обед 13.00-13.30 

с 9.00 по 17.30 

обед 13.00-13.30 

 

 

 

 

 
Повар 

 
8 часов/40 часов 

первая смена с 

6.00 до 14.30 

вторая смена 

с 9.00 до 17.30 

обед 13.00-13.30 
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Рабочие 

Уборщик территории, 

машинист по стирке и 

ремонту спецодежды, 

рабочий по 

комплексному 

обслуживанию и ремонту 

зданий, кухонный 

рабочий, кастелянша, 

мойщик 

посуды, уборщик 

производственных и 

служебных помещений, 

оператор электронно-

вычислительных машин 

 

 

 

 

 
8 часов/40 часов 

 

 

 

 

 
С 8.00 до 16.30 

обед 13.00-13.30 
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