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1. Общие положения 

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

локальным нормативным актом Государственного бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения детского сада № 35 Кировского  района Санкт-Петербурга (далее – ГБДОУ), 

регламентирующим в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.2012г, иными федеральными 

законами и Уставом дошкольного учреждения,  регламентирующим порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

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

вопросы регулирования трудовых отношений у работодателя. 

1.2. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой дисциплины, рациональное 

использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности труда, высокое 

качество работы, формирование коллектива профессиональных работников дошкольного 

образовательного учреждения. 

1.3. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными  

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными 

нормативными актами дошкольного образовательного учреждения. 

1.4. Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для 

соблюдения работниками дисциплины труда.  

1.5. Настоящие Правила являются обязательными для всех категорий работников ГБДОУ. 

1.6. Настоящие Правила утверждены работодателем с  учетом мнения представительного органа 

работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для 

принятия локальных нормативных актов. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу 

2.1.1 Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

дошкольном образовательном учреждении. 

2.1.2 В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие 

положение работника по сравнению с установленным трудовым  законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами. 

2.1.3 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.1.4 Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если работник 

приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 

представителя. В этом случае работодатель должен оформить письменный трудовой договор в течение 

трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе. 

2.1.5 Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным на это 

работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представитель) отказывается заключить 

трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему фактически отработанное 

им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на это 

работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.1.6 Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если 

иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со 

дня фактического допущения работника  к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. 
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2.1.7 Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

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

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

2.1.8 Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор.  

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ (распоряжение) работодателя о 

приеме на работу объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со  дня фактического начала 

работы. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа. 

2.1.9 Трудовые договоры могут заключаться: 

• на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на 

срок не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

• Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие о сроке 

его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключения в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

• Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор заключен 

на неопределенный срок. 

2.1.10 Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной 

работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее 

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

2.1.11 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (СТД-Р) (статья 66.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые; 

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за исключением 

случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого индивидуального 

лицевого счета); 

• документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную  

службу; 

• документ об образовании и  (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

• справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по 

форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с  Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

• справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

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

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого 

лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

• справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме на работу по 

совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда. 

дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями 



 3 

Правительства РФ. 

2.1.12 Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в 

(наименование организации), замещал должность государственной или муниципальной службы, 

которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан 

сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.1.13 В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.1.14 При заключении трудового договора в нем по  соглашению сторон может быть предусмотрено 

условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев. 

2.1.15 Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законодательства, 

коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

2.1.16 В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.1.17 Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме. 

2.1.18 При неудовлетворенном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока 

испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме 

не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. 

2.1.19 Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается принятым 

на работу без испытания. 

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового договора 

условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, только если до начала 

работы такое условие работник и работодатель оформили в виде отдельного соглашения. 

2.1.20 На каждого работника ГБДОУ оформляется (ведется) трудовая книжка в соответствии с 

требованиями  Порядка ведения и хранения трудовых книжек, утвержденных приказом Минтруда 

России от 19.05.2021 № 320н. 

2.1.21 Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на работу после 

31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со статьей  66.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации, а бумажные трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. 

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

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

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется) на основании Порядка ведения и хранения 

трудовых книжек, утвержденных приказом Минтруда России от 19.05.2021 № 320н. 

2.1.23 Запрещается требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым 

договором, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 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 Российской Федерации. Соглашение 

об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.1.24 Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с работником, 

который в предшествующие два года занимал должности государственной (муниципальной) службы 

(перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установленном порядке 

сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении с ним трудового договора. 

2.1.25 При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под роспись со следующими 

документами: 

• Устав дошкольного образовательного учреждения; 

• Правила внутреннего трудового распорядка; 

• Коллективный договор учреждения; 

• Должностные инструкции; 

• Инструкции по охране труда; 

• Приказ об охране жизни и здоровья детей; 

• Иные локальные нормативные акты, непосредственно связанные с трудовой 
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деятельностью работника. 

2.1.26 На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится 

в ГБДОУ.  

 

2.2. Отказ о приеме на работу 

2.2.1 Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных 

преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и должностного 

положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 

жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности или 

непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным группам, а также 

других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за 

исключением случаев, в которых право или обязанность устанавливать такие ограничения или 

преимущества предусмотрены федеральными законами.  

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с 

беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в письменной 

форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня 

увольнения с прежнего места работы. 

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

обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих 

дней со дня предъявления такого требования. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

 

2.3. Перевод на другую работу 

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

работника при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую 

местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного 

согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.3.2 Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан перевести 

на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию 

здоровья. 

2.3.3 В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 

любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части, работник может быть переведен без его согласия на срок до одного 

месяца на  не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

указанных случаев или устранения их последствий.  

2.3.4 По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно 

переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой 

перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по 

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

предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода 

утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.3.5 Перевод работника  без его согласия на срок до одного месяца на  не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя (временной 

приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 

работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй статьи 72.2 

Трудового кодекса Российской Федерации. При этом перевод на работу, требующую более низкой 

квалификации, допускается только с письменного согласия работника. 
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2.3.6 При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и третьей статьи 

72.2 Трудового кодекса Российской Федерации, оплата труда работника производится по выполняемой 

работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

 

2.4. Дистанционная работа 

2.4.1 Дистанционной (удаленной) работой (далее – дистанционная работа, выполнение трудовой 

функции дистанционно) является выполнение определенной трудовым договором трудовой функции 

вне места нахождения работодателя, вне стационарного рабочего места, территории или объекта, 

прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии использования для 

выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между работодателем и 

работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных 

сетей, в том числе сети «Интернет», и сетей связи общего пользования. 

2.4.2 Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может 

предусматриваться выполнение трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение 

срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока не превышающего шести 

месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой 

функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем 

месте).  

2.4.3 Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с выполнением 

трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и отчетов о выполненной работе по 

запросам работодателя, устанавливается коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 

договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.    

2.4.4 На дистанционных работников в период выполнения ими трудовых функции дистанционно 

распространяется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, с учетом особенностей, установленных главой 49.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.4.5 Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, предусматривающие 

выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут заключаться путем обмена между 

работником (лицом, поступающим на работу) и работодателем электронными документами в порядке, 

предусмотренном частью первой статьи 312.3 Трудового кодекса Российской Федерации. При 

заключении трудового договора путем обмена электронными документами, впервые заключающим 

трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию в системе 

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

самостоятельно. 

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

предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового кодекса Российской Федерации, может 

осуществляться путем обмена электронными документами. 

2.4.7 В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 

любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части, работник может быть временно переведен по инициативе работодателя 

на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может  быть осуществлен в 

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

местного самоуправления.  

Согласие работника на такой перевод не требуется. 

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

периода наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем 

решения о временном переводе работника на дистанционную работу), работодатель обязан 

предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан 

приступить к ее выполнению. 

2.4.9 Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения  

выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору может определяться режим рабочего времени дистанционного 

работника, а при временной дистанционной работе также могут определяться продолжительность и 

(или) периодичность выполнения работником трудовой функции дистанционно.  

Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в рабочее время. 

2.4.10 Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для выполнения им 
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трудовой функции оборудованием, программно- техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами. 

2.4.11 Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться для снижения 

ему заработной платы. 

2.4.12 Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу    

на постоянной основе в соответствии с трудовым договором или  дополнительным соглашением к 

трудовому договору, ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется  

коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором в соответствии с Трудовым 

Кодексом Российской Федерации и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков дистанционному 

работнику, выполняющему дистанционную работу временно, осуществляется в порядке, 

предусмотренном главой 19 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.4.13 Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой 

договор с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, 

если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не 

взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более 

двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя (за 

исключением случая, если более длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен 

порядком взаимодействия работодателя и работника, предусмотренным частью девятой статьи 312.3 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.4.14 В ГБДОУ выполнять трудовую функцию дистанционно могут специалист по закупкам,  

делопроизводители, оператор ЭВМ. 

 

2.5. Прекращение трудового договора 

2.5.1 Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.5.2 Трудовой договор прекращается по основаниям, предусмотренным    статьей 77 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

2.5.3 Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового 

договора. 

2.5.4 Срочный трудовой договор прекращается  с истечением срока его действия, о чем работник 

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

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

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.5.5 Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях, 

предусмотренных ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.5.6 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом  

Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.5.7 В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

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

трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. 

2.5.8 До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

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

в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

2.5.9 Трудовой договор подлежит прекращению, если в соответствии с медицинским заключением 

работник нуждается во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в 

постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ. 

https://docs.cntd.ru/document/901807664#8OO0LO
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2.5.10 Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником  являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава организации, осуществляющей 

образовательную деятельность; 

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

психическим насилием над личностью воспитанника.  

2.5.11 Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя. 

2.5.12 С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

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

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

2.5.13 Трудовой договор подлежит прекращению по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон: 

- призыв работника на военную службу (за исключением призыва работника на военную службу по 

мобилизации) или направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; 

- восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной 

инспекции труда или суда, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 

другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 

которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся в ГБДОУ. 

- признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации 

- смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом работника либо 

работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим; 

предусмотренным  статьей 83 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.5.14 В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку (в случае ее ведения) или предоставить «Сведения о трудовой деятельности работника» (если 

работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был 

принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020, статья 66.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

- Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, указанным в его заявлении: 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Заявление подается работником 

в письменной форме или направляется по электронной почте в порядке, предусмотренном п. п. ___ 

Положения о документообороте ___(ГБДОУ детского сада № 35 Кировского района Санкт-

Петербурга). 

- В случае, если в день прекращения трудового договора работнику выдать трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя невозможно в связи с  отсутствием 

работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление 

о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или 

направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой  деятельности 

за период работы у работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.  

- Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании его 

письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения работодателем данного 

обращения. 

- Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у работодателя, они 

предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом: на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней 

со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте в порядке, 

предусмотренном п. __Положения об документообороте ___). 

- Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о 

трудовой деятельности у работодателя. 
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- Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за 

задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении работника по основанию, предусмотренному п/п "а" п. 6 части первой статьи 81 или п. 4 

части первой статьи 83 ТК РФ. 

- Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, 

работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными 

законодательством РФ об архивном деле. 

2.5.15 Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса 

Российской Федерации или иного федерального закона. 

2.5.16 При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовой функции. 

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается заведующим ГБДОУ и 

подписывается заведующим хозяйством. Отказ работника частично или полностью оформить 

обходной лист не является препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи 

работодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом 

порядке. 

2.5.17 Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 

ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем)  

- в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске 

- в случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им контракта,  либо 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и 

работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной службы или 

оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации. 

-   в период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место работы и 

должность. В этот период работодатель вправе заключить с другим сотрудником срочный трудовой 

договор на время исполнения обязанностей отсутствующего сотрудника по указанному месту работы 

и должности. На период приостановки действия трудового договора за работником сохраняются 

социально-трудовые гарантии, если он получил на них право до начала периода приостановки. К ним 

относится дополнительное страхование, негосударственное пенсионное обеспечение сотрудника, 

улучшение социально-бытовых условий сотрудника и членов его семьи. Период приостановки 

действия трудового договора входит в трудовой стаж. Кроме того, период приостановки входит в стаж 

работы по специальности.  

Исключение – случаи досрочного назначения страховой пенсии по старости, истечение срока действия 

срочного трудового договора. По собственному  по желанию сотрудника или по соглашению сторон.  

 Действие трудового договора возобновляют в день выхода сотрудника на работу. Он обязан 

предупредить работодателя о своем выходе не позднее, чем за три рабочих дня (ст. 351.7 ТК). Если 

сотрудник не выйдет на работу по истечении трех месяцев после окончания прохождения им военной 

службы по мобилизации или военной службы по контракту, работодатель вправе уволить его (п. 13.1 

ч. 1 ст. 81 ТК). 

2.5.18 Работник, у которых есть ребенок до 18 лет, если другого родителя призвали на военную 

службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту. Они имеют преимущественное 

право остаться на работе при сокращении численности или штата. Их нельзя направлять в служебные 

командировки, привлекать к сверхурочной работе, работе в ночное время без письменного 

уведомления и их письменного согласия (ст. 179, 259 ТК).  

 

2.6. Отстранение от работы: 

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

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

опьянения; 

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

труда; 

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

https://docs.cntd.ru/document/901807664#A920NN
https://docs.cntd.ru/document/901807664#8OU0LO
https://docs.cntd.ru/document/901807664#8OU0LO
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психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

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

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.6.2 Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника 

при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается 

уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй 

статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.6.3 Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном 

переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо 

соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 

медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы 

(должности). (Ст.73 ТК РФ.) В период отстранения от работы заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, ТК РФ и иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до 

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

работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

3.1 Работодатель формирует в  электронном виде основную информацию о трудовой деятельности 

и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда и социального страхования Российской Федерации. В 

сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его 

трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с 

указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым 

Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом. 

3.2 Сведения о трудовой деятельности передаются в Социальный фонд:  

• не позднее рабочего дня с даты издания приказа:  

- прием на работу; 

- увольнение; 

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

- подача работником заявления о продолжении ведения работодателем трудовой книжки в 

соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации; 

- подача работником заявления о предоставлении работодателем сведений о трудовой деятельности в 

электронном виде в соответствии со статьей Трудового кодекса Российской Федерации; 

- перевод на другую постоянную работу у работодателя; 

- изменение наименования работодателя; 

- установление (присвоение) работником второй и последующей профессии, специальностей или иной 

квалификации (заполняется с указанием разрядов, классов или иных категорий этих профессий, 

специальностей или уровней квалификации (класс, категория, классный чин и тому подобное)); 

- лишение права в соответствии с приговором суда занимать определенные должности или заниматься 

определенной деятельностью. 

3.3 Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему работодателем сведений 

о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, 

работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от ответственности за ее ведение и 

хранение. При выдаче трудовой книжки в нее вносится запись о подаче работником заявления о 

предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации. За работником воспользовавшимся своим правом на 

дальнейшее ведение работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации, это право сохраняется при последующем трудоустройстве к другим 
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работодателям.  

Работник, подавший письменное заявление о продолжении ведения работодателем трудовой книжки в 

соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации, имеет право в последующем 

подать работодателю письменное заявление о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой 

деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

3.4 Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случая если на работника 

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

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

способом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

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

Федерации: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 - вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 - поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 - требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

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

работодатель несет ответственность за сохранность имущества) и других работников, соблюдения 

правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- реализовать права, представленные ему законодательством о специальной оценке условий труда. 

- требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать 

контрольно-пропускной режим; 

- требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, 

расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 

политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению 

или провоцирующих противоправное поведение. 

 

4.2. Работодатель обязан: 

 - соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
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- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления  профсоюзного органа, иных избранных работниками представителей 

о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по  устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 

мерах указанным органом и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ГБДОУ  в предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным 

договором формах;  

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

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

кодексом Российской Федерации, другими федеральными  законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

-  предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при прохождении 

диспансеризации. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Основные права и обязанности работника 

5.1. Работник имеет право на: 

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

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором;  

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, 

включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

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

своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении ГБДОУ в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих 

представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Федерации, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 
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- предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации. 

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым 

договором, коллективным договором и соглашениями. 

 

 

5.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

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

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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

работодателя, если работодатель 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 

(том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества); 

- повышать свою квалификацию; 

 - проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку 

знания требований охраны труда; 

- проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, 

обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных 

ценностей; 

- вести себя вежливо и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, 

расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 

политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению 

или провоцирующих противоправное поведение; 

- соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, приспособлений, 

техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных 

работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

- соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения вопросов личного 

характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, 

иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

- соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне оборудованных зон, 

предназначенных для этих целей; 

- соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ; 

- соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем; 

- соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим; 

- в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине 

известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным способом (по 

телефону, по электронной почте, иным способом); 

- представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в 

день (дни) освобождения от работы; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 
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6. Рабочее время и время отдыха 

6.1 В ГБДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя. Общими выходными днями являются 

суббота и воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Продолжительность рабочего дня и режим работы для работающих, устанавливается согласно 

Приложения 1. 

6.2 В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью тридцать (30) минут, который не включается в рабочее время и оплате не 

подлежит. Время начала перерыва и время окончания перерыва устанавливается согласно 

Приложения 1. 

6.3 Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность рабочего дня 

(смены) которых составляет 4 часа и менее. 

6.4 В ГБДОУ устанавливается следующий порядок приема пищи и отдыха сотрудникам, которым 

по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, а 

именно: 

- воспитателям во время тихого часа; 

- поварам во время одновременной работы нескольких работников (поваров) в специально отведенном  

месте 1 раз в смену. 

6.5 Заседания педагогического совета, общие собрания работников ГБДОУ, заседания комиссий 

проводятся в свободное от работы время. 

6.6 Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 

согласия в случаях, предусмотренных статьей 99 Трудового кодекса Российской Федерации. 

6.7 Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно информирует работодателя и 

предоставляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

6.8 По соглашению сторон трудового договора работнику, как при приеме на работу, так и 

впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и (или) 

неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время:  

• по просьбе беременной женщины; 

• одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка – 

инвалида в возрасте до 18 лет); 

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

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

Оплата труда работника при работе на условиях не полного рабочего времени производится 

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

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

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Привлечение работников в выходные 

и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия работника в случае 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит 

в дальнейшем нормальная работа организации в целом. 

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

допускается в случаях, предусмотренных статьей 113 Трудового кодекса Российской Федерации. 

6.11 Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускаются только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья 

в соответствии с медицинским заключением. При этом они должны быть под роспись ознакомлены  со 

своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

6.12 Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию работника, 

работавшего в выходной  или  нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой 

день отдыха. В этом случае работа в выходной  или  нерабочий праздничный день оплачивается в 

одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

6.13 В случае неявки сменяющего работника работодатель обязан немедленно  принять меры по 

замене сменщика  другим работником или в исключительных случаях работодатель может привлечь 

работника с его письменного согласия для продолжения работы при неявке сменяющего работника, 

если работа не допускает перерыва. 

6.14 Не допускается  привлечение  к сверхурочной работе беременных женщин, других категорий 

работников в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 
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6.15 Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды к сверхурочной работе  

допускаются только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом они должны быть под роспись 

ознакомлены  со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной  работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в 

течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

6.16 В период закрытия учреждения на летний период, персонал ГБДОУ привлекается к 

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

территории и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной 

заработной платы. 

6.17 В рабочее время работникам ГБДОУ запрещается: 

• изменять график работы и расписание непосредственно образовательной деятельности; 

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

• удалять воспитанников из помещения группы, музыкального и спортивного залов и кабинетов 

дополнительного образования в период образовательной или совместной деятельности взрослого 

с детьми; 

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

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

производственной деятельностью; 

• допускать присутствие посторонних лиц в период образовательной или совместной деятельности 

взрослого с детьми без согласия заведующего ГБДОУ; 

• делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии воспитанников. 

6.18 Видами времени отдыха являются: 

• перерывы в течение рабочего дня (смены); 

• ежедневный (междусменный) отдых; 

• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

• отпуска; 

• нерабочие праздничные дни. 

6.19 Очередность предоставления  оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной  

профсоюзной организации. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала.  

Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также 

непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

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

6.20      Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью: 

- 28 календарных дней.  

- Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

6.21 В случаях, установленных статьей 124 Трудового кодекса Российской Федерации, ежегодный 

оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый 

работодателем с учетом пожелания работника. 

6.22 По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней.  

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в связи с этим часть 

отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего 

рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из 

отпуска  беременных женщин,  работников в возрасте до восемнадцати лет и работников занятых на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

6.23 Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и 

ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте 

до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, 

занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих 

условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 

увольнении, а также случаев, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

6.24 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 
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шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению работника и 

работодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен, и до истечения шести месяцев 

непрерывной работы, за исключением случаев, когда работодатель обязан предоставить отпуск до 

истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению работника. 

6.25 Отпуск после окончания военной службы. В течение шести месяцев после возобновления 

действия трудового договора сотрудник имеет право получить ежегодный оплачиваемый отпуск в 

удобное для него время. Стаж работы у работодателя не важен (ст. 357.1 ТК). Период приостановки 

трудового договора входит в отпускной стаж мобилизованного сотрудника (ст. 121 ТК). 

6.26 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть, предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника  предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы.  

6.27 Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для 

них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следующие работники: 

• работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

• работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

• одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

• отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

• работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, являющимися 

инвалидами I группы; 

• работающим пенсионерам по старости (по возрасту); 

• родителям и женам (мужьям): 

- военнослужащих,  

- сотрудников органов внутренних дел,  

- федеральной противопожарной службы,  

- таможенных органов,  

- сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы,  

- органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или 

увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы;  

• работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

• работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - 

до пяти календарных дней; 

6.28 Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие самостоятельно на 

обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, специалитета     или 

магистратуры а также среднего профессионального образования по заочной и очно-заочной формам 

обучения и успешно осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные отпуска с 

сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом. 

6.29 Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим особый характер труда, 

работникам с ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  

6.30 Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие 

праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются 

6.31 Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаи временной нетрудоспособности 

работника. 

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

6.33 Педагогические работники ГБДОУ не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной 

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

6.34 При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска, согласно статье 27ТК РФ. 

 

7. Оплата труда 

7.1 Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации 

(в рублях). 
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7.2 Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

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

ограничивается, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом. 

7.3 Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму 

рабочего времени, не может быть ниже минимального размера оплаты труда. Минимальная       

заработная плата устанавливается региональным соглашением о минимальной заработной плате по 

Санкт-Петербургу.  

Запрещается какая бы то ни было дискриминация при установлении и изменении условий оплаты 

труда. 

• Оплата труда  педагогических работников, служащих и специалистов устанавливается согласно 

тарификации,  с учетом уровня образования, квалификации, стажа работы, других повышающих 

коэффициентов в соответствии с действующим законодательством. 

• Оплата труда административных работников устанавливается согласно тарификации, с учетом 

уровня образования, квалификации, уровня и масштаба управления, других повышающих 

коэффициентов в соответствии с действующим  законодательством. 

• Оплата труда работников, занятых на рабочих должностях, устанавливается  в соответствии с 

единой  тарифной сеткой. 

7.4 Тарификация на новый учебный год, на новый календарный год утверждается заведующим 

ГБДОУ, по согласованию с тарификационной комиссией. 

7.5 Заработная плата выплачивается работникам не реже, чем каждые полмесяца: за первую 

половину месяца – 25-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца – 10-го числа каждого 

месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим 

праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня. 

7.6 Оплата труда работников, совмещающих должности, работающие по совместительству,  

производится в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

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

7.7 В ГБДОУ устанавливаются доплаты и надбавки:  

- доплата за работу, не входящую в круг должностных обязанностей работника; 

 - доплата за работу в условиях труда, отклоняющихся от нормальных; 

- стимулирующие надбавки и единовременные премии (при наличии финансирования). 

7.8 В ГБДОУ устанавливаются  выплаты в соответствии с Социальным кодексом: 

- денежная компенсация  затрат для организации отдыха и оздоровления в размере 2,5 базовой единицы 

один раз в 5 лет за счет средств бюджета Санкт-Петербурга - педагогическим работникам 

государственных образовательных учреждений, основным местом работы которых являются 

государственные образовательные учреждения; 

- ежемесячная денежная компенсация затрат на проезд на всех видах пассажирского транспорта 

общего пользования в  Санкт-Петербурге (кроме такси) в размере 50% от стоимости единого месячного 

проездного (трамвай, троллейбус, автобус, метро) билета в Санкт-Петербурге – молодым 

специалистам со стажем педагогической работы до 3 лет, являющимся педагогическими работниками 

государственных образовательных учреждений. 

 

8. Меры поощрения 

8.1 За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются следующие меры 

поощрения работников: 

• объявление благодарности; 

• выплата премии; 

• награждение ценным подарком; 

• награждение почетной грамотой; 

• награждение нагрудным знаком. 

8.2 Поощрение объявляется приказом по ГБДОУ. Сведения о поощрении вносятся в трудовую 

книжку работника в установленном порядке. 

8.3 Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о 

премировании, Положением о стимулирующих, компенсирующих выплатах работникам ГБДОУ.  

 

9. Дисциплина труда 

9.1 Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 
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определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором. 

9.2 За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

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

право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3 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. 

9.4 Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено 

позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

9.5 За каждый дисциплинарный поступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

9.6 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником ГБДОУ норм 

профессионального поведения или Устава ГБДОУ может быть проведено только по поступившей на 

него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана педагогическому 

работнику. 

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

преданы гласности только с согласия педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к 

запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

воспитанников. 

9.8 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление работником объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

9.9 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

9.10 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. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

9.12 Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

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

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

9.13 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

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

 

 

10.  Медицинские осмотры. Личная гигиена. 

10.1 Работники проходят профилактические медицинские осмотры, соблюдают личную гигиену, 

осуществляют трудовую деятельность в ДОУ в соответствии с СП 2.4.3648-20 "Санитарно-

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей 

и молодежи". 

10.2 Заведующий ДОУ обеспечивает:   

• наличие в дошкольном образовательном учреждении Санитарных правил и норм и доведение их 

содержания до работников;   
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• выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками детского сада;  

• необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм в дошкольном образовательном 

учреждении;   

• прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших профессиональную 

гигиеническую подготовку и аттестацию;   

• наличие личных медицинских книжек на каждого работника дошкольного образовательного 

учреждения;   

• своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми работниками; 

• организацию гигиенической подготовки и переподготовки по программе гигиенического 

обучения;   

• условия труда работников в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации, санитарными правилами и гигиеническими нормативами;   

• проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и дератизации:  

организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения семинаров, бесед, 

лекций.  

10.3 Медицинский персонал осуществляет повседневный контроль над соблюдением требований 

санитарных норм в дошкольном образовательном учреждении.  

 

11. Заключительные положения 

11.1 Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы администрацией ГБДОУ совместно с профсоюзным 

комитетом на основе квалификационных характеристик, профессиональных стандартов, Устава 

ГБДОУ и настоящих правил. 

11.2 При осуществлении в ГБДОУ функций по контролю за образовательной деятельностью и в 

других случаях не допускается:  

• присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения заведующего детским садом; 

• входить группу после начала занятия, за исключением заведующего дошкольным 

образовательным учреждением;  

• делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий 

и в присутствии воспитанников и их родителей (законных представителей).  

11.3 Все работники дошкольного образовательного учреждения обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину и профессиональную этику. 

11.4 Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, принимаются на Общем 

собрании работников, согласовываются с профсоюзным комитетом и утверждаются (либо вводится в 

действие) приказом заведующего дошкольной образовательной организацией. 

11.5 С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники ГБДОУ. При приеме на 

работу (до подписания трудового договора) заведующий обязан ознакомить работника с  настоящими 

Правилами под роспись. Текст данных Правил размещается в детском саду в доступном и видном 

месте. 

11.6 Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и дополнения к ним 

вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном п.11.4. настоящих Правил и ст. 372 Трудового 

Кодекса Российской Федерации. 

11.7 После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в новой 

редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

11.8 С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями, заведующий дошкольным образовательным учреждением знакомит 

работников под роспись с указанием даты ознакомления. 
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