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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

 

1.1. Правила внутреннего трудового  распорядка  - локальный нормативный акт ГБДОУ 85, 

регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами основные права и обязанности работодателя и работников,  порядок 

приема, перевода 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 данного работодателя. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующим дошкольного 

образовательного учреждения в порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для 

принятия локальных нормативных актов с учётом мнения представительного органа работников – 

Общее собрание работников (гл.29, ст.190 Трудового Кодекса). 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу со дня его принятия  

заведующей  и действует в отношении работников учреждения независимо от места выполнения 

ими работы ( глава 1 ст.12, 13 ТК РФ) 

1.4. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения 

определённым в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, отраслевым законодательством, иными 

федеральными законодательными актами; коллективным договором, локальными нормативными 

актами, трудовым договором. 

1.5. Дисциплина в образовательном учреждении поддерживается на основе уважения 

человеческого достоинства воспитанников, родителей (законных представителей) воспитанников, 

педагогов  и других работников образовательного учреждения. 

 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 

 

Прием на работу. 

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

администрации дошкольного образовательного учреждения следующие документы: 

 Согласно ст.351.1 ТК РФ, к трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, 

развития несовершеннолетних, организация и отдых и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского 

спорта, культуры и искусства, с участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие 

или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности против семьи 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а так же против 

общественной безопасности. 

 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 исполняющей власти 

ст.65 ТК РФ. 

 Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку (бумажный или электронный носитель), за исключением случаев, 

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

совместительства, 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

 документы воинского учёта – для военнообязанных или лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 документ об образовании, подтверждающий квалификацию, и специальность – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

 

 Педагогической деятельностью в учреждении имеют право заниматься: 

 лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 



профессиональных стандартах (ч. 1 ст. 46 ФЗ «Об образовании в РФ»); 

 лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в 

разделе «Требования к квалификации» Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики 

должностей работников образования», утвержденного приказом Минздравсоцразвития России 

от 26.08.2010 № 761н, назначенные на должность в порядке исключения, по рекомендации 

аттестационной комиссии, как обладающие достаточным практическим опытом и 

компетентностью, выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них 

должностные обязанности (п. 9 приказа Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 № 761н «Об 

утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников 

образования»). 

 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.  

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. (ст.65 ТК РФ) 

Лица, поступающие на работу в дошкольное образовательное учреждение,  обязаны 

предоставить медицинские заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в детском учреждении и  пройти гигиеническое обучение в органах Роспотребнадзора.(ст.69 

ТК РФ) 

 2.2. 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 быть подтверждено подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. 

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. (ст.67 ТК РФ) 

2.3. Приём на работу оформляется приказом заведующей ГБДОУ, изданным на основании 

заключённого трудового договора.  

Приказ о приёме на работу объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок  со дня 

фактического начала работы. (ст. 68 ТК РФ) 

2.4. При приёме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с действующими в организации документами, 

регламентирующими трудовую дисциплину: 

 правилами внутреннего трудового распорядка;  

 должностными инструкциями; 

 инструкциями по охране труда и технике безопасности;  

 материалами вводного инструктажа по охране труда и на рабочем месте; 

 инструкциями по пожарной безопасности; 

 приказом по охране жизни и здоровья воспитанников; 

 коллективным договором при его наличии, 

 иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции 

работника. (ст.68 ТКРФ) 

2.5. На работника образовательного учреждения ведётся личное дело, которое состоит: 

 заявления о дополнительной работе внутри учреждения, о переводах и перемещениях, об  

увольнении; 

 выписки из приказов о назначении, перемещении, увольнении и другие; 

 трудовой договор с работником (экземпляр Работодателя) и дополнения к нему. 

В зависимости от занимаемой должности личное дело дополняется:  

 анкета или автобиография; 



 листок по учёту кадров; 

 документы об образовании; 

 аттестационный лист; 

 сведения о прохождении  курсов повышении квалификации; 

 дополнение к личному листку по учёту кадров. 

На каждого Работника заполняется личная карточка по унифицированной форме Т-2. 

Личные дела работников хранятся в образовательном учреждении.  

При заключении трудового договора впервые трудовую книжку и уведомление о регистрации в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета оформляет работодатель. Если трудовой 

договор о дистанционной работе заключается путем обмена электронными документами лицом, 

впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает уведомление о регистрации в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета самостоятельно. По соглашению сторон 

трудового договора о дистанционной работе сведения о дистанционной работе могут не вноситься в 

трудовую книжку дистанционного работника, а при заключении трудового договора впервые 

трудовая книжка дистанционному работнику может не оформляться. 

2.6. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.7. Не является переводом на другую постоянную работу  и не требует согласия работника 

перемещение его внутри учреждения на другое рабочее место, если это не влечёт за собой 

изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора. 

2.8. 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, а для руководителей организаций и их 

заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств 

или иных обособленных структурных подразделений организаций – шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

В соответствии с абз. 4 ст. 70 TK РФ испытание при приеме на работу не 

устанавливается для: 

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному 

в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное образование   или высшее 

образование  по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договоров. 

 

Перевод  на другую работу. 

2.9. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  

2.10. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

2.11. Работодатель  обязан перевести работника с его согласия на другую имеющуюся работу, 

не противопоказанную ему по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. 



Если работник не дает согласия на перевод, то трудовые отношения с ним прекращаются в 

соответствии с п.8. ст.77 ТК РФ. 

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

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в ГБДОУ работу, соответствующую 

его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую 

должность или ниже оплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его 

квалификации и состояния здоровья. 

  2.13. В случае производственной необходимости, работодатель имеет право переводить 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в том же 

образовательном учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для замещения отсутствующего работника. 

При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. 

     Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не 

может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). 

2.14. Перевод работника на другую работу в образовательном учреждении оформляется 

приказом руководителя ГБДОУ, на основании которого делается запись в трудовой книжке 

работника (за исключением случаев временного перевода). 

2.15. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника 

перемещение его внутри учреждения на другое рабочее место, если это не влечет за собой 

изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора. 

Допуск к работе. 

2.16. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую 

работу, за исключением дистанционных работников, работодатель (или уполномоченное им лицо) 

обязан проводить инструктаж по охране труда. 

Все принимаемые на работу лица, а также командированные в организацию работники и 

работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся 

образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящие в организации 

производственную практику, и другие лица, участвующие в производственной деятельности 

организации, проходят в установленном порядке вводный инструктаж. Он  проводится  работником, 

на которого приказом заведующего возложены эти обязанности. 

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного инструктажа, 

утвержденного заведующим ГБДОУ. 

Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный инструктаж на рабочем 

месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи. 

Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи 

проводит непосредственный руководитель (производитель) работ (инженер, заместитель 

заведующего по АХР), прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку 

знаний требований охраны труда. 

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с 

имеющимися опасными или вредными производственными факторами, изучение требований охраны 

труда, содержащихся в локальных нормативных актах организации, инструкциях по охране труда, 

технической, эксплуатационной документации, а также применение безопасных методов и приемов 

выполнения работ. 

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником 

знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж. 

2.17. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах 

проведения инструктажей (в установленных случаях - в наряде-допуске на производство работ) с 

указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения 

инструктажа. 

Сведения о трудовой деятельности. 

2.18. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в ГБДОУ по письменному заявлению работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

– в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления; 
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– при увольнении в последний день работы. 

2.19. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично 

заведующему либо по электронной почте работодателя 59@dou-center.spb.ru. При использовании 

электронной почты работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

наименование учреждения, должностное лицо, которому адресовано заявление (заведующий), 

просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности в 

ГБДОУ, адрес электронной почты работника, собственноручная подпись работника, дата написания 

заявления.   

Прекращение трудового договора. 

2.20. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

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

трудового договора. 

2.22. Срочный трудовой договор с работником прекращается с соблюдением требований, 

установленных статьей 79 Трудового кодекса РФ. 

2.23. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником учреждения являются (п. 1 и 2 ст. 336 ТК РФ): 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося. 

2.24  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 РФ или иным федеральным законом. Отсчет указанного срока начинается на следующий 

день после получения работодателем заявления работника об увольнении. По соглашению между 

работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

2.25. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится по 

основаниям и правилам, установленным в статье 81 Трудового кодекса РФ. Не допускается 

увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации 

организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.26. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом о 

прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись.  

2.27. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

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

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

2.28. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 

140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.29. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте.  

2.30. 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 в этот же день направляет работнику заверенные сведения по почте заказным письмом 

с уведомлением. 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКА  

 

3.1. Каждый Работник имеет право на:  

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии). 

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
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квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

3.1.5. Изменение способа получения зарплаты и замену кредитной организации, в которую 

работодатель будет переводить заработную плату. Об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы Работник обязан сообщить в письменной форме не позднее чем за пятнадцать 

календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

В заявлении Работник должен указать банковские реквизиты счета: полное официальное 

наименование банка; адрес банка или филиала банка с указанием индекса; БИК; ИНН/КПП; 

корреспондентский счет; лицевой счет и ФИО получателя.  

Если лицевой счет привязан к карте, Работник указывает также номер банковской карты и 

ФИО держателя карты. Если Работник просит перечислять зарплату на лицевой счет третьего лица, в 

заявлении нужно указать ФИО лица, которому Работодатель будет производить выплаты, а также 

точную сумму, если Работник распорядится перечислять только часть зарплаты другому лицу, и 

платежные реквизиты. 

3.1.6. 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. 

3.1.7. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от 

воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов. 

3.1.8. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.9. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 

3.1.10. Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах. 

3.1.11. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений. 

3.1.12. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами. 

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.1.15. Полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных. 

3.1.16. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральным законом. 

3.1.17. Требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных. 

3.1.18. Иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.  

3.2. Каждый Работник обязан:  

3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность 

работника. 

3.2.2. Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя. 

3.2.3. Соблюдать настоящие Правила и положения других локальных нормативных актов 

ГБДОУ. 

3.2.4. Соблюдать трудовую дисциплину. 

3.2.5. Выполнять установленные нормы труда. 

3.2.6. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку 

знаний требований охраны труда. 

3.2.7. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), другие обязательные 

медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 
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(обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами. 

3.2.8. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

3.2.9. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц 

(воспитанников) и других работников. 

3.2.10. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц (воспитанников). 

3.2.11. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте. 

3.2.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов и  

материальных  ценностей. 

3.2.13. Сообщать своему непосредственному руководителю, заведующему, об оформлении 

листка нетрудоспособности в течении двух суток со дня его получения по телефону, через 

родственников или иным доступным способом. 

3.2.14. Заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает 

к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, 

иного имущества, в случаях и в порядке, установленных федеральным законом. 

3.2.15. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, настоящими 

Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.  

         3.2.16. Обязанности педагогических работников учреждения устанавливаются частью 1 

статьи 48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» (ч. 1 ст. 48 ФЗ «Об 

образовании в РФ»). Иные обязанности педагогических работников, не предусмотренные частью 1 

статьи 48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», устанавливаются 

указанным федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

трудовым договором. 

3.3. Работникам запрещается:  

3.3.1. Использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

рабочего места, предоставленные работодателем для выполнения должностных обязанностей. 

3.3.2. Использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные 

разговоры, читать книги и иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности. 

3.3.3. Использовать в личных целях в рабочее время корпоративную мобильную связь и сеть 

интернет, в том числе посещать игровые и развлекательные сайты, социальные сети, иные сетевые 

ресурсы, не имеющие отношения к выполнению трудовой функции. 

3.3.4. Пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры. 

3.3.5. Курить на рабочих местах и в рабочих зонах, организованных в помещениях и на 

территории ГБДОУ. 

3.3.6. Приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. Приносить с собой и употреблять в рабочее время на территории работодателя 

алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества. 

3.3.7. Приходить на работу позже начала рабочего дня (смены) и уходить с работы до того, как 

закончится рабочий день (смена), по устной договоренности с непосредственным руководителем. 

Работник обязан заранее в письменном виде согласовать с заведующим время, когда его не 

будет на работе.  

3.4. Трудовые обязанности и права работников и работодателей конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях.  

 

IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

 

4.1. Администрация в лице заведующей имеет право  (ст. 22 ТК РФ):  

а) заключать, изменять, расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом и федеральными законами; 

б) утверждать штатное расписание и распределять должностные обязанности работников; 

осуществлять подбор, прием на работу и расстановку кадров с целью эффективного выполнения 

государственного задания и в рамках определенного бюджетного финансирования; 

в) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договора; 

г) поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 



д) требовать от работников исполнения ими  трудовых обязанностей и бережного отношения  к 

имуществу работодателя в том числе имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников; 

е) требовать от работников соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и других 

локальных актов образовательного учреждения; 

ж) привлекать работников к дисциплинарной  и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами; 

з) принимать локальные нормативные акты в порядке, определенном Уставом ГБДОУ; 

и) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них; 

к) осуществлять  в соответствии с действующим законодательством иные функции и 

полномочия, вытекающие из целей и задач ГБДОУ. 

4.1.1. Другие права администрации в лице заведующей определяются Уставом 

образовательного учреждения (раздел V «Управление образовательным учреждением» пункт 5.6.). 

4.2. Администрация образовательного учреждения обязана (ст.22 ТК РФ): 

а)  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его 

наличии), соглашений и трудовых договоров. 

б)  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

в) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда. 

г) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

д) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

е) вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

ж) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату не реже, чем 

каждые полмесяца и  не позднее 10 числа следующего месяца ( ст. 136,ч. 6 ТК РФ). 

з) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

и) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

к) знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

л) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности. 

м) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов (при их наличии), 

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. 

н) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором (при его наличии) формах. 

 Общее собрание работников образовательного учреждения,   

 Педагогический совет образовательного учреждения,  

 Попечительский совет образовательного учреждения,  

 Родительский комитет образовательного учреждения; 

о) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей. 

п) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами. 

р) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ. 



с) отстранить от работы (не допускать к работе) работника, который (на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 

работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ): 

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

опьянения;  

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

охраны труда;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), 

а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 

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

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;  

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

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- в других в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и нормативными правовыми актами РФ.  

т) соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан от воздействия 

окружающего табачного дыма и последствий потребления табака. 

у) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором 

(при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

 

V.  РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

 

         5.1. В ГБДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя  с  выходными днями – 

суббота и воскресенье, а так же праздничные дни.  

         5.2. 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. (ст. 100 ТК РФ). 

         5.3. Нормальная продолжительность рабочего дня (смены) при 40-часовой рабочей неделе 

составляет: 

-  при пятидневной рабочей неделе – 8 часов. 

При продолжительности рабочей недели менее 40 часов нормальная продолжительность 

рабочего дня (смены) устанавливается с учетом: 

- части третьей статьи 95 Трудового кодекса Российской Федерации; 

- приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 13 

августа 2009 года №588н «Об утверждении Порядка исчисления нормы рабочего времени на 

определенные календарные периоды времени (месяц, квартал, год) в зависимости от установленной 

продолжительности рабочего времени в неделю»; 

- приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 года № 536 

«Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность». 

 5.4. Выходные дни педагогов регулируются графиком работы педагогов в соответствующем 

году. 

5.5. Учёт рабочего времени вводится приказом заведующего на учебный год в зависимости от 

наполняемости и режима работы групп, о чем работники ГБДОУ уведомляются в письменной форме  

в соответствии с трудовым договором. 

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

работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в условиях 

ненормированного рабочего дня. 

5.7. Право на дополнительный оплачиваемый отпуск в минимальном размере трех календарных 

дней возникает у работника независимо от продолжительности работы в условиях 

ненормированного рабочего дня. 

5.8. Дополнительный оплачиваемый отпуск, предоставляемый работникам с ненормированным 

рабочим днем, не может быть менее трех календарных дней и суммируется с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском, а также другими дополнительными оплачиваемыми отпусками в 



соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.9. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в условиях ненормированного 

рабочего дня предоставляется работникам в соответствии с приложением №2 к настоящим 

правилам. 

Не предоставляется перерыв для отдыха и питания работникам, работающим по следующим 

должностям, профессиям: 

- воспитатель; 

- педагог-психолог; 

- музыкальный руководитель; 

- учитель-логопед; 

- инструктор по физической культуре. 

Требование о включении данного положения содержится ст. 108 ТК РФ. В соответствии с ТК 

РФ, работодатель обязан предоставлять время на перерывы для отдыха и питания всем работникам 

независимо от установленной продолжительности рабочего времени или нормы часов за ставку 

заработной платы, за исключением: 

а) должностей, указанных в настоящем пункте ПВТР, которым законом не предусматривается 

перерыв; 

     б)  женщин, имеющим детей и работающим неполное рабочее время (по данному вопросу см. 

Постановление Госкомтруда СССР, Секретариата ВЦСПС от 29.04.1980 № 111/8-51 «Об 

утверждении Положения о порядке и условиях применения труда женщин, имеющих детей и 

работающих неполное рабочее время») 

 

5.10 Педагогическим и иным работникам, выполняющим свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, обеспечивается возможность приема пищи в рабочее время одновременно 

вместе с воспитанниками (п. 1.5 Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

утвержденных приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 

года № 536).  Для отдыха и приема пищи в рабочее время отводится специально оборудованное 

помещение для отдыха и приема пищи.  

5.11. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ч. 1 ст. 95 ТК РФ). 

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

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 113 ТК РФ). 

5.13. В случае если работник, привлекавшийся к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни, выберет в качестве компенсации предоставление ему другого дня отдыха, указанный день 

используется работником в текущем учебном году. 

5.14. Если работники не могут явиться по уважительной причине на работу, они должны 

известить об этом заведующего / непосредственного руководителя/ за 2 часа до начала работы с 

последующим представлением листков нетрудоспособности или других документов о причинах 

неявки. В экстренных случаях работник извещает заведующего / непосредственного руководителя/ 

немедленно. 

При наступлении временной нетрудоспособности в период основного ежегодного 

оплачиваемого отпуска работник или доверенное лицо (по просьбе работника) сообщает об этом 

работодателю не позднее трех дней со дня выдачи листка нетрудоспособности. 

Лист нетрудоспособности представляется работником в первый день выхода на работу после 

болезни. 

5.15. По соглашению между работником учреждения и работодателем могут устанавливаться 

как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая 

неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую 

неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 

ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также 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 (ст. 93 ТК РФ). 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

5.16. Отдельным категориям работников учреждения в порядке, установленном трудовым 

законодательством Российской Федерации, может вводиться режим гибкого рабочего времени. 



5.17. Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) для работников, занятых 

на работах с вредными условиями труда, составляет 8 часов. Продолжительность ежедневной 

работы (смены) инвалидам устанавливается в соответствии с медицинским заключением. 

5.18. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается только с 

соблюдением требований, установленных в статье 99 Трудового кодекса РФ. 

 

Особенности рабочего времени педагогических работников: 

5.19.К педагогическим работникам, ведущим учебную  работу в учреждении, относятся: 

воспитатели, учителя-логопеды, педагог-психолог, старший воспитатель, музыкальный 

руководитель, инструктор по физической культуре. 

5.20 Рабочее время работников, ведущих учебную (преподавательскую) работу, 

характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения учебной 

(преподавательской) работы (п. 2.2 Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

утвержденных приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 

года № 536). Рабочее время, затраченное на выполнение должностных обязанностей, не связанных с 

ведением учебных занятий, относится к другой части педагогической работы. 

5.21. Режим рабочего времени воспитателей определяется графиком сменности, который 

утверждается работодателем в порядке, установленном статьей 103 Трудового кодекса Российской 

Федерации.  

 

Режим работы воспитателей: 

- смена 1 – 07.00-13-00 

- смена 2 – 13-00 -19-00 

Рабочее время каждого воспитателя определяется работодателем по следующему правилу: 

чередование смен в пределах рабочей недели. 

5.23. Работникам ГБДОУ, занятым с детьми запрещается оставлять свое рабочее место до 

прихода сменщика. 

5.24.  Уход в рабочее время по служебным делам или другим уважительным причинам, 

изменение графика работы допускается только с разрешения администрации. 

 

 Время отдыха  
5.25. Перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут и не более двух  

часов, установленный по соглашению между работником и работодателем работники используют по 

своему усмотрению.  

Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и не оплачивается. Прием пищи 

разрешается в специально оборудованных помещениях для отдыха и приема пищи. 

5.26. Перерыв для отдыха и питания может не предоставляться, если продолжительность 

ежедневной работы или смены не превышает четырех часов. 

5.27. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым заведующим ГБДОУ с учетом мнения  

коллектива. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего 

года с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных 

условий для отдыха работников. С графиком отпусков все работники должны быть ознакомлены под 

личную роспись. График отпусков обязателен как для администрации образовательного учреждения, 

так и для работника. 

  О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до 

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

5.28. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен администрацией 

образовательного учреждения по письменному заявлению работника в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных законом, локальными нормативными актами 

организации. 

5.29. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и администрацией 

ГБДОУ переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за 



время этого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две 

недели до его начала. 

5.30. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем 

году может неблагоприятно отразится на нормальном хорде работы организации, допускается с 

согласия работника перенесение отпуска на другое время.  

 5.31. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными или опасными условиями труда. 

5.32.  Сотрудники, которые имеют троих и более детей до 12 лет, имеют право брать отпуск в 

удобное для них время по заявлению. 

5.33. По соглашению между работником и администрацией ГБДОУ ежегодный оплачиваемый 

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

мнее 14 календарных дней. 

5.34.  Отзыв работника 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 работников возрасте до восемнадцати лет, беременных 

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

5.35. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до 

восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах с вредными или опасными 

условиями труда, не допускается. 

Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника. При 

увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. 

5.36. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные 

действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

           При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит 

за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день 

отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового 

договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об 

увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой 

работник. 

5.37.  Продолжительность отпусков в ГБДОУ: 

- заведующий – 56 календарных дней + 3 календарных дня за ненормированный рабочий день 

(на основании ч.1 ст.119 ТК РФ); 

- заместитель заведующего  по АХР – 28 календарных дней + 14 дней 

- заместитель заведующего по УВР – 56 календарных дней; 

- педагогические работники (воспитатели, музыкальный руководитель, старший воспитатель, 

учитель-логопед, педагог-психолог) – 56 календарных дней; 

- помощники воспитателя, технический и обслуживающий персонал, прочие специалисты – 28 

календарных дней. 

5.38. Учебные отпуска, гарантии и компенсации сотрудникам, совмещающим работу с учебой, 

предоставляются в соответствии с главой 26 статьями 173,174,175,176,177,178 ТК РФ. 

Указанные в главе 26 ТК РФ гарантии и компенсации предоставляются работникам, 

получающим образование соответствующего уровня впервые. 

Количество дней учебного отпуска на календарный год с сохранением среднего заработка 

предоставляется в соответствии с Приложением № 3 к ПВТР «Учебные отпуска». 

Количество дней учебного отпуска, превышающего установленный ТК РФ норматив на 

календарный год, предоставляются работнику без сохранения заработной платы. 

Указанные гарантии и компенсации могут предоставляться работнику, уже имеющему 

профессиональное образование соответствующего уровня и направленным на обучение 

работодателем в соответствии с дополнительным соглашением к трудовому договору. 

 

VI. ПООЩРЕНИЯ 



 

6.1. За успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, 

новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:  

а) объявление благодарности;  

б) выдача премии;  

в) награждение ценным подарком;  

г) награждение Почётными грамотами. 

В образовательном учреждении могут быть предусмотрены и другие поощрения. 

6.2. За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются в вышестоящие 

органы для присвоения почётных званий, награждения медалями, знаками отличия, установленными 

для работников образования законодательством Российской Федерации. 

6.3. Поощрения объявляются в приказе работодателя, доводятся до сведения всего коллектива 

учреждения и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.4. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений. При этом, как 

правило, сочетаются меры морального и материального стимулирования. 

6.5. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при 

представлении работников к государственным наградам и почётным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива. 

6.6. Виды и размер материального поощрения утверждается приказом руководителя 

учреждения по представлению комиссии по установлению доплат и надбавок, действующей на 

основании «Положения о комиссии по установлению доплат и надбавок» и руководствующейся в 

своей деятельности «Положением о материальном стимулировании работников» 

 

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

  

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

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание;  

 выговор;  

 увольнение по соответствующим основаниям.  

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая ст. 189 ТК РФ) 

для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные 

взыскания.  

К дисциплинарным взысканиям относится увольнение работника по основаниям, 

предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой ст. 81 или пунктом 1 ст. 336 ТК РФ, а также 

пунктом 7 или 8 части первой ст. 81 ТК РФ,  в случаях, когда виновные действия, дающие основания 

для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту 

работы и во время исполнения им трудовых обязанностей.  

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть совершённого проступка и 

обстоятельства, при которых он был совершён (ст. 192 ТК РФ). 

7.2. К дисциплинарным взысканиям педагогических работников относится увольнение за: 

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

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или 

психическим насилием над личностью воспитанника.  (ст. 336 ТК РФ) 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней  работник не 

предоставил  указанное объяснение, то  составляется соответствующий акт. Не предоставление  

работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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

необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу.  



За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание.  

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.  

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (ст. 193 ТК 

РФ).  

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

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

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

непосредственного руководителя или представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ). 

7.5. Привлечение к дисциплинарной ответственности представителей руководящего состава 

учреждения по требованию представительного органа работников, осуществляется в следующем 

порядке: 

Работодатель рассматривает заявление представительного органа работников  о нарушениях 

руководящего состава и сообщает ему о результатах его рассмотрения. В случае когда факт 

нарушения подтвердился, работодатель действует в соответствии с трудовым кодексом, 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (ст. 195 ТК РФ) 

7.6. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

7.7. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

7.8. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения 

ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

7.9. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, работодатель обязан 

выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в 

это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день 

задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического 

расчета включительно. 

7.10. Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых 

соглашением сотрудника и работодателя или судом. 

 

VIII. ОПЛАТА ТРУДА. 

 

8.1. Заработная плата (оплата труда работника) – вознаграждение за труд в зависимости от 

квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также 

компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу 

в условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических условиях и на 

территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты компенсационного 

характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и 

иные поощрительные выплаты). 

8.2. Работодатель устанавливает систему оплаты труда Работника и другие выплаты в 

соответствии с законодательством, регулирующим оплату труда работников бюджетной сферы в 

Санкт – Петербурге. 

8.3. Работнику устанавливается ежемесячная заработная плата согласно тарификации которая 

подлежит пересмотру в соответствии с требованиями регионального законодательства. 

Заработная плата определяется путем суммирования базового оклада на повышающие 

коэффициенты к базовому окладу. Размер базового оклада Работника устанавливается, как 

произведение базовой единицы на базовый коэффициент. Размер базовой единицы  устанавливается 

законом Санкт – Петербурга о бюджете Санкт – Петербурга на очередной финансовый год и 

подлежит ежегодной индексации на величину не менее уровня инфляции (потребительских цен). 



8.4. Заработная плата переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении 

работника, на условиях, определенных трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную 

организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 

работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 

пятнадцать календарных дней до выплаты заработной платы. 

8.5. Заработная плата перечисляется Работнику на кредитную карту, лицевой счет открывается 

в  банке определённом ГУ «Централизованная бухгалтерия». 

8.6. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях 

предусмотренных Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами.  Заработная плата, 

излишне выплаченная работнику не может быть с него взыскана, за исключением случая счётной 

ошибки (ст. 137 ТК РФ). 

8.7. Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может превышать 

20%, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, - 50% заработной платы, 

причитающейся работнику (ст. 138 ТК РФ). 

 

IX. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ  

                                               (СТ. 211-214, 219 ТКРФ) 

9.1. Каждый работник образовательного учреждения обязан соблюдать требования по технике 

безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при 

Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов 

трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда. 

 9.2. Руководители учреждений образования при обеспечении мер по охране труда должны 

руководствоваться федеральным законом  от 17.07.1999 г. № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в 

Российской Федерации», Государственным стандартом ГОСТ Р 12.0.006 -2002 «Общие требования к 

системе управления охраной труда в организации», Типовым положением о порядке обучения и 

проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов учреждений, предприятий системы 

образования, Положением о порядке расследования, учета и оформления несчастных случаев с 

обучающимися и воспитанниками в системе образования РФ, утвержденных приказом 

Министерства образования РФ от 23.07.96 № 378 «Об охране труда в системе образования 

Российской Федерации». 

 9.3. Все работники образовательных учреждений, включая руководителя, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий. 

9.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны 

строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и 

здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; их нарушение влечет за 

собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе VII настоящих правил. 

9.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо 

дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях.  

9.6. Руководитель обязан дополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к 

работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний. 

X. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ ГБДОУ ДЕТСКИЙ САД № 85 

10.1. Общее руководство и контроль над порядком и благоустройством в помещениях 

дошкольного образовательного учреждения, кабинетах, помещениях групповых ячеек, коридорах, 

холлах, туалетных комнатах, пищеблоке и других помещениях детского сада, а также на 

прилегающей к его зданиям территории осуществляет заместитель заведующего по 

административно – хозяйственной работе, на которого возложены соответствующие должностные 

обязанности. 

За исправность имущества, содержание помещений в нормальном санитарном состоянии, 

обеспечение техники безопасности отвечают: групповые педагоги, музыкальный руководитель, 

инструктор по физической культуре, педагог-психолог, зам. зав по АХР, повара  и другие 

сотрудники. 

За исправность и сохранность имущества помещений, коридоров, холлов, туалетных комнат и 

других общесадовских помещений образовательного учреждения, а также их санитарное состояние 

отвечает заместитель заведующего по административно-хозяйственной работе. 



10.2. В помещениях дошкольного образовательного учреждения запрещается: 

 курение; 

 употребление алкогольных напитков и наркотических веществ; 

 появление в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения; 

 порча имущества  и совершение иных антиобщественных действий; 

 появление с огнестрельным оружием, легковоспламеняющимися и взрывчатыми веществами; 

появление с крупной ручной кладью (допускается досмотр ручной клади по решению 

заведующей или должностного лица, исполняющего обязанности заведующей во время её 

отсутствия). 

10.3. Заместитель заведующей по административно-хозяйственной работе, отвечающий за 

организацию хозяйственной деятельности, обязан обеспечить охрану дошкольного образовательного 

учреждения, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание 

необходимого порядка. 

Охрана зданий, имущества и ответственность за противопожарное и санитарное состояние 

возлагается приказом руководителя на охранную организацию в соответствии с заключенным 

контрактом на охрану.   

10.4. Ключи от всех помещений дошкольного образовательного учреждения  должны 

находиться у заместителя заведующего по административно-хозяйственной работе и выдаваться под 

роспись по списку, утвержденному руководителем. Ответственность по сдаче ключей возлагается на 

работника, уходящего последним. 

10.5. Перемещение материальных ценностей на территориях образовательного учреждения 

осуществляется по распоряжению руководителя образовательного учреждения и его заместителя по 

административно-хозяйственной работе, согласно Инструкции Министерства финансов РФ N2 107Н 

от 30.12.1999 г. 

10.6. Режим приема по служебным или личным вопросам работников и родителей 

воспитанников устанавливается руководителем образовательного учреждения. 

10.7. Запрещается доступ и пребывание в помещениях дошкольного образовательного 

учреждения после 19.00 часов без письменного разрешения администрации. В выходные и 

праздничные дни разрешается работать в образовательном учреждении  только ответственным 

дежурным, назначенным приказом руководителя, остальным – по списку и согласованию с 

руководителем образовательного учреждения. 

10.9. На территории ГБДОУ установлено видеонаблюдение. 

XI. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

 11.1. Работники и работодатель несут материальную ответственность в случаях и порядке, 

предусмотренных разделом XI «Материальная ответственность сторон трудового договора» 

Трудового кодекса РФ и иными федеральными законами. 

 

XII. ПЕРЕПИСКА С РАБОТНИКАМИ 

 

12.1. Администрация направляет уведомления работникам ГБДОУ в случаях, 

предусмотренных планом действий в чрезвычайных ситуациях и в остальных ситуациях, когда 

требуется сообщить всем или отдельным работникам определенную информацию, связанную с 

работой ДОУ и трудовыми отношениями. 

12.2. Большие текстовые уведомления, которые содержат индивидуальную информацию и 

персональные данные работников, высылаются индивидуально в письменной форме в двух 

экземплярах на бланках уведомлений ГБДОУ . 

Один экземпляр вручают работнику лично или электронной почтой. На экземпляре, который 

остается на хранении в деле, работник должен поставить свою подпись и дату, когда ему вручили 

уведомление, или отсканировать полученный документ, расписаться  и выслать ответным письмом. 

Заявление принимается только в том случае, если на фотографии или копии бумажного документа 

видна подпись работника и дата. 

Если работник отказывается получить уведомление, ответственный работник зачитывает ему 

текст в присутствии не менее двух свидетелей, и составляет об этом акт. 



Если работник получил уведомление, но отказывается расписаться об этом на экземпляре 

ГБДОУ, ответственный работник составляет об этом акт в присутствии не менее двух свидетелей. 

12.3. Короткие уведомления, универсальную информацию для всех работников ГБДОУ, 

извещения, которые не содержат персональные данные работников можно готовить в одном 

экземпляре. С документом работников знакомит  ответственный сотрудник , подписи работники 

ставят на листе ознакомления, который прикладывается к уведомлению и хранится вместе с ним. 

Уведомление, которое составлено в единственном экземпляре, следует разместить на 

официальном сайте и стенде в разделе объявлений, при необходимости сделать информационную 

рассылку по корпоративной почте по всем сотрудникам. 

12.4. Если работника нет на работе, уведомление в бумажной форме направляется по почте 

заказным письмом с уведомлением о вручении или курьером  по домашнему адресу. 

 

XIII. УДАЛЕННАЯ РАБОТА 

 

 13.1. Работники могут выполнять трудовую функцию, определенную трудовым договором 

вне места расположения работодателя,  вне стационарного рабочего места – удаленно на территории 

РФ, в случаях, определенных настоящими Правилами 

 13.2. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в 

экстренных случаях с их согласия на основании приказа работодателя по основной деятельности. К 

экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, 

производственная авария, пандемия, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, иные случаи, 

ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. 

 13.3. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype и WhatsApp, через 

корпоративный сайт и способами, предусмотренными в разделе 13 «Переписка с работниками» 

настоящих Правил. 

 13.4. Работники должны быть на связи со своими непосредственными руководителями в 

течение всего рабочего дня по графику работы, установленному настоящими Правилами или 

трудовым договором работников. 

 13.5. Если иное не предусмотрено трудовым договором, дополнительным соглашением или 

приказом о переходе на удаленную работу, работник в конце каждого рабочей недели должен 

заполнить отчет с описанием работы, проделанной за день, и направить его по рабочей электронной 

почте своему непосредственному руководителю. 

 13.6. Работодатель обеспечивает работников всем необходимым оборудованием и 

программами для выполнения работы удаленно. Они передаются работникам по акту приема-

передачи. 

 

XIV. ОСОБЕНОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА РАБОТНИКОВ   

          ПРЕДПЕНСИОННОГО И ПЕНСИОННОГО ВОЗРАСТА 

 

14.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до наступления 

возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую досрочно. 

По общему правилу у женщин предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин – с 60 

лет. Пенсионная реформа предусматривает переходный период, который продлится 9 лет: с 2019-го 

по 2027-й.  

Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы три ребенка, 

она выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного возраста – в 57 лет. Предпенсионный 

возраст у нее начнется в 52 года.  

Если у работницы четверо детей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а предпенсионный возраст 

начнется в 51 год. Если у работницы пять и более детей, на пенсию она выйдет в 50 лет, а 

предпенсионный возраст начнется в 45 лет. 

14.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с помощью 

электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде. 

14.3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работник предпенсионного 

возраста может потребовать установить ему неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 

Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, а режим рабочего времени 

и времени отдыха, в том числе продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания 



работы, время перерывов в работе, работодатель устанавливает с учетом пожеланий работника и 

условий работы. 

При работе на условиях неполного рабочего времени труд работника оплачивается 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

14.4. Работодатель по письменному заявлению работника предпенсионного возраста 

предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы  . 

 

XV. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ 

 

15.1. Работники, за исключением случаев, предусмотренных п. 16.2 и 16.3 настоящих Правил, 

при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет 

кратным трем. Возраст определяется по году рождения, а не по дате рождения. 

15.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п. 16.3 

настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

15.3. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии по 

старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два 

рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

15.4. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления на имя заведующего, согласованного с непосредственным руководителем 

или лицом, временно исполняющим его обязанности. 

15.5. Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, 

работнику предлагают выбрать другую дату. 

15.6. Результаты рассмотрения заявления заведующий, лицо, его заменяющее, оформляют в 

виде резолюции на заявлении. 

15.7. Работник обязан представить в работодателю справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не позднее 

трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. 

Если работник не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь 

работника к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в раздел 8 настоящих 

Правил. 

 

XVI. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО ПРОФИЛАКТИКЕ РАСПРОСТРАНЕНИЯ 

                   НОВОЙ КОРОНАВИРУСНОЙ ИНФЕКЦИИ 

 

 16.1. Работодатель в целях противодействия распространения коронавирусной инфекции: 

 16.1.1. Разрабатывает и размещает на территории организации правила личной гигиены, 

входа и выхода из помещений, регламент дезинфекции и уборки помещений. 

 16.1.2. Информирует работников о рисках новой коронавирусной инфекции COVID-19, мерах 

индивидуальной профилактики, необходимости своевременного обращения за медицинской 

помощью при появлении первых симптомов ОРВИ. 

 16.1.3. Обеспечивает подготовку и переподготовку работников по правилам личной гигиены 

и технике безопасности.  

 16.1.4. Организует ежедневный визуальный осмотр, опрос и термометрию работников на 

предмет наличия симптомов ОРВИ перед началом и в течении рабочего дня. 

 16.1.5. Обеспечивает измерение температуры работников перед началом работы (при 

температуре 37.0 и выше, либо при других явных признаках ОРВИ, сотрудник должен быть 

отстранен от pa6oты). Каждое измерение температуры регистрируется в журнале регистрации 

температуры работников. 

 16.1.6. Не допускает до работы работников с симптомами заболевания ОРВИ и вручает им 

уведомление о необходимости обращения в медицинское учреждение. Возобновление допуска к 

работе проводится только при наличии справки лечебного учреждения о выздоровлении. 



 16.1.7. Обеспечивает работников запасом одноразовых или многоразовых масок (исходя из 

продолжительности рабочей смены и замены масок не реже одного раза в 2 часа) для использования 

их при работе, а также кожными антисептиками для обработки рук, дезинфицирующими 

средствами. Повторное использование одноразовых масок не допускается. Многоразовые маски 

обрабатываются самим работником в соответствии с инструкцией. 

 16.1.8. Обеспечивает регулярную дезинфекцию помещений и их регулярное (каждые 2 часа) 

проветривание. Дезинфекция может проводиться собственными силами и посредством привлечения 

специализированных организаций. Обеззараживанию подлежат все поверхности, оборудование и 

инвентарь производственных помещений, помещений для приема пищи, санузлов. 

 16.1.9. Устанавливает график посещения общественных мест сотрудниками разных групп в 

целях предотвращения скопления людей в помещении, с рассадкой работников на расстоянии не 

менее 1,5 м друг от друга. 

 16.1.10. При подтверждении у работника заражения новой коронавирусной инфекцией 

COVID-19: 

 - направляет вызов в специализированную выездную бригаду скорой медицинской помощи, 

содействовать направлению пациента в медицинские организации, оказывающие медицинскую 

помощь в стационарных условиях; 

 - формирует сведения о контактах работника в рамках исполнения служебных обязанностей 

за последние 14 дней и уведомляет всех работников, входящих в данных список, о необходимости 

соблюдения режима самоизоляции. 

 16.1.11. Информирует работников, выезжающих из Российской Федерации, о необходимости 

лабораторных исследований на COVID-19 методом ПЦР в течение трех календарных дней со дня 

прибытия работника на территорию Российской Федерации.  

 16.1.12. Проверяет у иностранного работника и лица без гражданства при привлечении их к 

трудовой деятельности медицинские документы, подтверждающие отрицательный результат 

лабораторного исследования на COVID-19 методом ПЦР, полученный не менее чем за три 

календарных дня до прибытия на территорию Российской Федерации. Без такого документа 

иностранец к работе не допускается. 

 

 16.2. Работники в целях противодействия распространения коронавирусной инфекции 

обязаны: 

 16.2.1. Соблюдать санитарные нормы и правила личной гигиены, установленные в ГБДОУ. 

 16.2.2. Оповещать непосредственного руководителя или ответственного сотрудника  о любых 

отклонениях в состоянии здоровья. 

 16.2.3. При выезде за пределы Российской Федерации, пройти лабораторное исследование на 

COVID-19 методом ПЦР в течение трех календарных дней со дня прибытия на территорию 

Российской Федерации. 

 

XVII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

17.1. Работники знакомятся с настоящими Правилами до подписания трудового договора под 

подпись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка.  

17.2. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются руководителем 

организации. С изменениями и дополнениями, внесенными в настоящие Правила, работники 

должны быть ознакомлены под подпись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего 

трудового распорядка. 



Приложение 1 

к Правилам внутреннего 

трудового распорядка ГБДОУ №85  

от 12.03.2021г. приказ № 36 

 

Режим рабочего времени и времени отдыха 

работников учреждения 

 

№ 

п/п 
Должность, профессия 

Особенности режима работы. 

Кол-во дней рабочей недели. 

Выходные дни 

Время начала и окончания 

работы (продолжительность 

рабочего дня или смены). 

Время перерыва для отдыха 

и питания не установлено 

1.  Заведующий Ненормированный рабочий 

день. Пятидневная рабочая 

неделя, выходные дни – 

суббота, воскресенье 

ПН-ПТ 9.00-17.00, 

Время перерыва для отдыха 

и питания не установлено 

 

2.  Заместитель  

заведующего по УВР 

 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье 

работа по графику 

суммированного учета 18 

часов в неделю  

 

3.  Заместитель  по АХЧ Ненормированный рабочий 

день. Пятидневная рабочая 

неделя, выходные дни – 

суббота, воскресенье 

ПН-ПТ 8.00-17.00, 

перерыв 13.00-14.00 

 

 

4.  Старший воспитатель 

 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье 

Работа по графику 

суммированного учета 27 

часов в неделю 

5.  Педагог-психолог Пятидневная рабочая неделя 

выходные дни – суббота, 

воскресенье. 

 

работа по графику 

суммированного учета 36 

час в неделю 

перерыв 13.00-13.30 

6.  Музыкальный 

руководитель 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье. 

Сменность работы 

определяется графиком 

работа по графику 

суммированного учета 24 

часа в неделю 

 

7.  Инструктор по 

физической культуре 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье.  

Сменность работы 

определяется графиком 

работа по графику 

суммированного учета 30 

часов  в неделю 

8.  Воспитатель Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье.  

Сменность работы 

определяется графиком 

Продолжительность 

рабочего дня – 6 часов. 

Время перерыва для отдыха 

и питания не установлено 

9.  Воспитатель по 

художественно-

эстетическому 

воспитанию 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье.  

Сменность работы 

определяется графиком 

работа по графику 

суммированного учета 25 

часов  в неделю 

10.  Помощник воспитателя 

 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье 

Продолжительность 

рабочего дня 8 час.  с 8-00 до 

17-00 

Время перерыва  для отдыха 

и питания 14-00-15-00.  



№ 

п/п 
Должность, профессия 

Особенности режима работы. 

Кол-во дней рабочей недели. 

Выходные дни 

Время начала и окончания 

работы (продолжительность 

рабочего дня или смены). 

Время перерыва для отдыха 

и питания не установлено 

11.  Административно-

хозяйственный персонал :  

Рабочий КОРЗ, 

уборщик  

производственных 

помещений, 

дворник 

 

 

 Пятидневная рабочая 

неделя, выходные дни – 

суббота, воскресенье . 

Возможен суммированный 

учет рабочего времени, 

учетная норма – один месяц 

в связи с необходимостью 

выполнения работ  в 

отсутствии детей и дежурств 

в праздничные дни.  

ПН-ПТ 9.00-17.00 

 всего 40 часов в неделю на 

ставку. 

 

Время перерыва для отдыха 

и питания не установлено 

 

 



 

Приложение № 2 

к  Правилам внутреннего  

трудового распорядка ГБДОУ №85 

 от 12.03.2021г. приказ 36 

 

Перечень должностей работников 

с ненормированным рабочим днем, имеющих право на дополнительный отпуск. 

 

№ 

п/п 

Наименование 

должностей 

Критерии Количес

тво 

календар

ных дней 

1.  Заместитель 

заведующей по АХР 

За выполнение своих служебных 

обязанностей за рамками основного 

рабочего времени в целях обеспечения 

бесперебойной работы учреждения. 

 

14 

2.  Заведующий За выполнение своих служебных 

обязанностей за рамками основного 

рабочего времени в целях обеспечения 

бесперебойной работы учреждения. 

3 

 

 



Приложение № 3 

к  Правилам внутреннего 

 трудового распорядка ГБДОУ №85 

 от 12.03.2021г приказ № 36 

 

Учебные  отпуска. 

 

Цель предоставления  

учебного отпуска 

Образовательное учреждение 

 Высшего 

профессионального 

образования 

(ст. 173 ТК РФ) 

Среднего 

профессионального 

образования 

(ст. 174 ТК РФ) 

Прохождение промежуточной 

аттестации на первом и втором 

курсах 

По 40 дней По 30 дней 

Прохождение промежуточной 

аттестации на каждом из 

последующих курсов 

По 50 дней По 40 дней 

Подготовка и защита 

выпускной квалификационной 

работы и сдача итоговых 

государственных экзаменов 

4 месяца 2 месяца 

Сдача итоговых 

государственных экзаменов  

1 месяц 1 месяц 

 

 



Приложение №4 

к  Правилам внутреннего  

трудового распорядка ГБДОУ № 85  

от 12.03.2021г. приказ № 36 

 

 

Перечень работ, обязанностей, 

выполнение которых требует обязательного присутствия 

работников, ведущих учебную (преподавательскую) работу, 

а также педагога-психолога на рабочем месте1 

 

Мероприятия для обучающихся и родителей (законных представителей) несовершеннолетних 

обучающихся, не предусмотренные образовательной программой, но проводимые в учреждении; 

мероприятия, предусмотренные программой развития учреждения, подготовка к ним; 

мероприятия по плану работы учреждения; 

мероприятия районного, городского или федерального уровня, проводимые по решению 

уполномоченного органа, подготовка к ним; 

обучение работников учреждения в рамках дополнительного профессионального образования, 

проводимого в учреждении; 

подготовка и сдача отчетности в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся. 

                                                           
1 п. 2.3 Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность, утвержденных приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 
года № 536 



Приложение №5 

к  Правилам внутреннего  

трудового распорядка ГБДОУ № 85  

от 12.03.2021г. приказ № 36 

 

 

 

Порядок и условия выполнения дополнительной индивидуальной и (или) групповой 

работы с воспитанниками, участия в оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в учреждении, 

включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных 

соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности и в 

случаях, не терпящих отлагательств 

Общие положения 

1. Настоящее приложение к Правилам внутреннего трудового распорядка определяет порядок и 

условия (включая сроки и объемы) дополнительной индивидуальной и (или) групповой 

работы с воспитанниками, участия в оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в учреждении, 

включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных 

соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности 

(далее вместе – виды дополнительной работы с воспитанниками). 

2. Приложение распространяется на работников учреждения, ведущих преподавательскую 

работу:2  педагогов дополнительного образования, прочих  педагогических работников. 

3. Перечисленные в пункте 1 настоящего приложения виды дополнительной работы с 

воспитанниками относятся к другой педагогической работе, определяемой Особенностями 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, утвержденными приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 года № 536, и выполняются 

педагогическими работниками в пределах установленной продолжительности рабочего 

времени. 

4. Дополнительной оплаты за выполнение всех видов дополнительной работы с 

воспитанниками, помимо оплаты, установленной согласно тарификации, не производится.3 

Согласия педагогического работника на выполнение указанной работы не требуется.4 

5. Продолжительность выполнения каждого вида дополнительной работы с воспитанниками 

зависит от объема этой работы и степени напряженности труда. Также до поручения 

дополнительного работы с воспитанниками учитывается загруженность педагогического 

работника и фактически выполняемый им объем основной работы. 

По отдельным видам дополнительной работы с воспитанниками настоящим приложением 

устанавливаются верхние пределы затрат рабочего времени.5 

Если дополнительная работа с воспитанниками выполняется в учреждении, время ее 

выполнения ограничено режимом работы учреждения. 

6. Дополнительная работа с воспитанниками может проводиться педагогическим работником 

как по его инициативе, так и по инициативе учреждения. 

7. О необходимости выполнения дополнительной работы с воспитанниками педагогическому 

работнику объявляется за три рабочих дня, а в случаях, не терпящих отлагательства, 

немедленно. 

Под случаями, не терпящими отлагательства, понимаются: 

угроза жизни и здоровью человека (независимо от категории участника образовательных 

отношений); 

поручения, требования органов полиции, органов опеки и иных компетентных органов; 

                                                           
2 Должности указаны в соответствии с пунктом 2.1 Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 
работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утвержденных приказом Минобрнауки России от 
11.05.2016 № 536. Для перечисленных должностей законодательством устанавливаются понятия «учебная (преподавательская) 
работа» и «другая педагогическая работа» 
3  см. п. 36 Единых рекомендаций по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда 
работников государственных и муниципальных учреждений на 2017 год 
4 Поскольку эта работа обусловлена подписанным трудовым договором 
5 Минобрнауки России запрещает конкретизировать по времени другую педагогическую работу, о чем свидетельствует, например, 
письмо Минобрнауки России от 15.10.2015 № 08-ПГ-МОН-37849. В настоящем приложении нормы времени не устанавливаются. 
Педагогические работники по-прежнему остаются свободными в времени при выполнении данной работы. С целью рационального 
использования рабочего времени работников предлагается ввести лишь верхние пределы 



прогонные репетиции перед мероприятием уровня не ниже районного. 

Участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 

проводимых в целях реализации образовательных программ в учреждении 

8. Положения настоящего раздела распространяются на все мероприятия, проводимые в 

учреждении 6  в целях реализации основных общеобразовательных программ с участием 

педагогических работников, поименованных в пункте 2 настоящего приложения. 

9. Мероприятия определяются образовательной программой /  планом спортивно-

оздоровительной работы / программой коррекционной работы / планами работы отдельных 

специалистов: педагога-психолога, инструктора по физической культуре 7  / по просьбе 

воспитанников и (или) родителей (законных представителей) несовершеннолетних 

обучающихся. 

10. Мероприятия проводятся в свободное от занятий время и в иное время, отведенное 

календарным учебным графиком. 

11. Мероприятия могут организовываться: 

педагогическим работником самостоятельно; 

группой работников учреждения; 

работниками учреждения совместно с родителями (законными представителями) 

несовершеннолетних воспитанников; 

работниками учреждения совместно с некоммерческими социально-ориентированными 

организациями; 

с педагогами другого образовательного учреждения в рамках сетевого взаимодействия. 

12. По месту проведения мероприятия могут проводиться как в зданиях и сооружениях 

учреждения, так и вне учреждения. 

13. В случае выезда за пределы учреждения 8  педагогический работник выполняет свои 

должностные обязанности независимо от времени суток, до ухода с мероприятия последнего 

человека, до доставки до места жительства последнего воспитанника. 

14. Обеспечивает педагогический  контроль за соблюдением дисциплины, правил поведения 

воспитанников. 

15. При нахождении в месте проведения выездного мероприятия ответственность за жизнь и 

здоровье возлагается на ответственного за мероприятие педагогического работника. 

16. О проведении мероприятия педагогический работник уведомляет заместителя заведующего 

по УВР, старшего воспитателя. В случае если требуется принятие управленческого решения 

(поручение, план работы, выделение денежных средств, включение лиц в подготовку 

мероприятия), готовится приказ учреждения с утверждением графика подготовительных 

работ, назначением ответственных и распределением обязанностей. 

17. Совершение экскурсий осуществляется по согласованию с заведующим. 

18. До издания приказа учреждения о проведении экскурсии предоставляется договор 

фрахтования транспорта, список обучающихся, разрешения от родителей (законных 

представителей) несовершеннолетних обучающихся (при необходимости). Также 

осуществляется уведомление органов полиции при выезде в другое муниципальное 

образование.  

19. При изменении маршрута движения педагогический работник незамедлительно ставит в 

известность  заведующего учреждения. 

 

 

 

 

                                                           
6 Если мероприятие проводится вне населенного пункта, то, в соответствии со ст. 167 ТК РФ, для работника это будет считаться 
служебной командировкой, за которую он получает оплату в размере среднего заработка 
7 п. 3.2.2 ПС «Педагог» 
8 п. 3.1.2 ПС «Педагог» 



Приложение №6 

к  Правилам внутреннего  

трудового распорядка ГБДОУ № 85  
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КОДЕКС ЭТИКИ  

И СЛУЖЕБНОГО ПОВЕДЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

 

 

 

 



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящий Кодекс этики и служебного поведения работников ГБДОУ детский сад №85 

Центрального района Санкт-Петербурга (далее по тексту Кодекс) разработан в 

соответствии с положениями Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса 

Российской Федерации, Федерального закона «О противодействии коррупции», иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации, а также основан на общепризнанных 

нравственных принципах и нормах российского общества и государства. 

1.2. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной этики и 

основных правил служебного поведения, которыми должны руководствоваться работники 

ГБДОУ детский сад №85 Центрального района Санкт-Петербурга (далее - работники) 

независимо от замещаемой ими должности. 

1.3. Каждый работник должен принимать все необходимые меры для соблюдения положений 

Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации вправе ожидать от работника 

поведения в отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса. 

1.4. Знание и соблюдение работниками положений Кодекса является одним из критериев 

оценки качества их профессиональной деятельности и трудовой дисциплины. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ, ПРИНЦИПЫ И ПРАВИЛА СЛУЖЕБНОГО 

ПОВЕДЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 
2.1. В соответствии со статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; соблюдать трудовую 

дисциплину; выполнять установленные нормы труда; соблюдать требования по охране 

труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (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). 

2.2. Основные принципы служебного поведения работников являются основой поведения 

граждан в связи с нахождением их в трудовых отношениях с ГБДОУ. Работники, сознавая 

ответственность перед гражданами, обществом и государством, призваны: 

 исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и 

гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности ГБДОУ; 

 соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство Российской 

Федерации и Санкт-Петербурга, не допускать нарушение законов и иных нормативных 

правовых актов исходя из политической, экономической целесообразности либо по 

иным мотивам; 

 обеспечивать эффективную работу ГБДОУ; 

 осуществлять свою деятельность в пределах предмета и целей деятельности ГБДОУ; 



 при исполнении должностных обязанностей не оказывать предпочтения каким-либо 

профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от 

влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций; 

 исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных 

(финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению 

должностных обязанностей; 

 соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их деятельность 

решений политических партий и общественных объединений; 

 соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения; 

 проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными 

лицами; 

 проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других 

государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, 

социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и 

межконфессиональному согласию; 

 воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном 

исполнении работником должностных обязанностей, а также избегать конфликтных 

ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету ГБДОУ; 

 не использовать должностное положение для оказания влияния на деятельность 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, 

должностных лиц и граждан при решении вопросов личного характера; 

 воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении 

деятельности ГБДОУ, его руководителя; 

 соблюдать установленные в ГБДОУ правила предоставления служебной информации и 

публичных выступлений; 

 уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации 

по информированию общества о работе ГБДОУ, а также оказывать содействие в 

получении достоверной информации в установленном порядке; 

 постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения 

ресурсами, находящимися в сфере его ответственности; 

 противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилактике 

в порядке, установленном действующим законодательством; 

 проявлять при исполнении должностных обязанностей честность, беспристрастность и 

справедливость, не допускать коррупционно опасного поведения (поведения, которое 

может восприниматься окружающими как обещание или предложение дачи взятки, как 

согласие принять взятку или как просьба о даче взятки либо как возможность совершить 

иное коррупционное правонарушение) 

2.3. В целях противодействия коррупции работнику рекомендуется: 

 уведомлять работодателя, органы прокуратуры, правоохранительные органы обо всех 

случаях обращения к работнику каких-либо лиц в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

 не получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от 

физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги 

материального характера, плату за развлечения, отдых, за пользование транспортом и 

иные вознаграждения); 

 принимать меры по недопущению возникновения конфликта интересов и 

урегулированию возникших случаев конфликта интересов, не допускать при исполнении 

должностных обязанностей личную заинтересованность, которая приводит или может 



привести к конфликту интересов, уведомлять своего непосредственного руководителя о 

возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему 

станет об этом известно. 

2.4. Работник может обрабатывать и передавать служебную информацию при соблюдении 

действующих в государственном учреждении Санкт- Петербурга (государственном унитарном 

предприятии Санкт-Петербурга) норм и требований, принятых в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. Работник обязан принимать соответствующие меры 

по обеспечению безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное 

разглашение которой он несет ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с 

исполнением им должностных обязанностей. 

2.5. Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению 

к другим работникам, должен стремиться быть для них образцом профессионализма, 

безупречной репутации, способствовать формированию в организации либо ее подразделении 

благоприятного для эффективной работы морально-психологического климата. Работник, 

наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим 

работникам, призван: 

 принимать меры по предупреждению коррупции, а также меры к тому, чтобы 

подчиненные ему работники не допускали коррупционно опасного поведения, своим 

личным поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости; 

 не допускать случаев принуждения работников к участию в деятельности политических 

партий, общественных объединений и религиозных организаций; 

 по возможности принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов в случае, если ему стало известно о возникновении у работника личной 

заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов. 

2.6. Руководитель ГБДОУ обязан представлять сведения о доходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характер в соответствии с законодательством Российской 

Федерации и Санкт-Петербурга. 

 

3. РЕКОМЕНДАТЕЛЬНЫЕ ЭТИЧЕСКИЕ ПРАВИЛА СЛУЖЕБНОГО ПОВЕДЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ 

 
3.1. В служебном поведении работнику необходимо исходить из конституционных положений 

о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью и каждый гражданин 

имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, 

достоинства, своего доброго имени. 

3.2. В служебном поведении работник воздерживается от: 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

 грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, 

предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение; 

 принятия пищи, курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного 

общения с гражданами. 

3.3. Работники призваны способствовать своим служебным поведением установлению в 

коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом. 
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Работники должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и 

проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами. 

3.4  Внешний вид работника при исполнении им должностных обязанностей в зависимости от 

условий трудовой деятельности должен способствовать уважительному отношению граждан 

к ГБДОУ, а также, при необходимости, соответствовать общепринятому деловому стилю, 

который отличают сдержанность, традиционность, аккуратность. 
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