


военную службу. 

- документы об образовании или профессиональной подготовке; 

- медицинское заключение (медицинскую книжку) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выдаваемое поликлиникой по месту 

жительства, а также другие медицинские документы, определенные законом на момент приема 

на работу; 

- индивидуальный номер налогоплательщика; 

- медицинский страховой полис; 

- педагогический работник, имеющий действующую квалификационную категорию, 

предъявляет документ, подтверждающий ее присвоение; 

- работник, имеющий награды и звания, дающие право на повышение разряда по оплате 

труда, предъявляет подлинники свидетельств и удостоверений; 

- работник, имеющий право на льготы, гарантированные государством, предъявляет 

подлинники документов, подтверждающих это право. 

- справка из органа внутренних дел об отсутствии судимости и факта уголовного 

преследования или его прекращения по реабилитирующим основаниям, об отсутствии 

судимости за преступления против основ конституционного строя и безопасности государства, 

предусмотренные Главой 29 Уголовного кодекса Российской Федерации 

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

в ГБДОУ, 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. 

1.8. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях. 

1.9. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может 

предусматриваться выполнение работником 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). 

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

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы 

проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

1.11. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 

принятым на работу без испытания. 

1.12. 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. 

1.13. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

1.14. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя ГБДОУ и его заместителей - шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

1.15. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

1.16. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать 

испытание при приеме. 

1.17. Работодатель заключает трудовые договоры с работником 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. 

1.18. 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. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, 

другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит 

свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

1.20. 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. 

1.21. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

1.22. 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). 

1.23. 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. 

1.24. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в 

ГБДОУ замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых 

устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его должностные 

(служебные) обязанности входили отдельные функции государственного управления ГБДОУ, 

может быть принят на работу в ГБДОУ только после получения в установленном порядке 

согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению 

государственных (муниципальных) служащих и урегулированию конфликта интересов. 

1.25. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня 

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

уполномоченного на это представителя. 

1.26. 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 

такого договора в силу. 

1.27. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. 

1.28. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

1.29. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего 

свыше пяти дней в ГБДОУ, если эта работа является для работника основной (за исключением 

случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ). 

1.30. 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. Порядок увольнения работников 

 

2.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ и 

производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Для 

увольнения педагогических работников наряду с основаниями, предусмотренными гл. 13 

Трудового кодекса РФ, применяются основания, указанные в ст. 336 Трудового кодекса РФ. 

2.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от ознакомления 

или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соответствующая 

запись. 

2.1.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех 

рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается 

ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и 

составляется соответствующий акт. 

2.2. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день 

работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности за период работы в ГБДОУ и, по письменному заявлению, другие 

документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним окончательный 

расчет. 

2.3. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы в ГБДОУ невозможно в связи 

с отсутствием работника либо его отказом от их получения на руки, работодатель направляет 

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 вГБ ДОУ на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

2.4. Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится 

не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

2.5. 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.  

 

3. Основные права работников 

 

3.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 

3.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

3.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям 

охраны труда. 

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

3.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, в том числе для педагогических работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков (для 

педагогических работников - удлиненных оплачиваемых ежегодных отпусков и длительного 



отпуска сроком до одного года в установленном порядке). 

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий 

труда. 

3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными 

законами. Педагогические работники имеют право на дополнительное профессиональное 

образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 

3.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

3.1.9. Участие в управлении ГБДОУ в формах, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами и коллективным договором. 

3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

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

запрещенными законом способами. 

3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

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

федеральными законами. 

3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. Педагогические работники имеют право на досрочное назначение страховой пенсии 

по старости в установленном законом порядке. 

3.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации. 

3.1.16. Иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Законом об 

образовании, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 

 

4. Основные обязанности работника 

 

4.1. Работник обязан: 

4.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором. 

4.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные 

нормативные акты работодателя. 

4.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

4.1.4. Выполнять установленные нормы труда. 

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

4.1.6. Бережно относиться к имуществу ГБДОУ, других работников, а также к имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества. 

4.1.7. Незамедлительно извещать непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении 

работниками и другими лицами, участвующими в производственной деятельности 

работодателя, указанными в ч. 2 ст. 227 ТК РФ, требований охраны труда, о каждом известном 

ему несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего 

здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания, острого 

отравления. 

4.1.8. Проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, по оказанию первой помощи 



пострадавшим на производстве, использованию (применению) средств индивидуальной защиты, 

инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий 

работников) и проверку знания требований охраны труда. 

4.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, обязательные 

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

деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и 

обязательные психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными правовыми 

актами, и (или) медицинскими рекомендациями. 

4.1.10. Использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной 

защиты. 

4.1.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

4.1.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов и 

материальных ценностей. 

4.1.13. Вести себя вежливо и не допускать: 

- грубого поведения; 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

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

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

4.1.14. 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. 

4.1.15. 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. 

4.1.16. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории 

ГБДОУ. 

4.1.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ. 

4.1.18. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

4.1.19. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

4.1.20. Соблюдать законные права и свободы воспитанников, проявлять заботу, 

учитывать индивидуальные особенности детей и положение их семей. 

4.1.21. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

служебной информации, содержащейся на любых носителях (бумажных, электронных и 

других). 

4.1.22. Не разглашать сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

законом тайну, ставшие известными ему в связи с исполнением своих должностных 

обязанностей. 

4.1.23. 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). 

4.1.24. Представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

4.1.25. Представлять в случае изменения персональных данных соответствующие 

документы Работодателю в течение семи календарных дней со дня получения соответствующих 

документов. 

4.1.26. По требованию Работодателя предоставлять письменные объяснения по фактам 

нарушения условий трудового договора, других нормативных и локальных актов. Под роспись 

знакомиться с приказами, другими распорядительными документами, а в случае несогласия с их 



содержанием, обжаловать действия Работодателя в установленном трудовым законодательством 

порядке. 

4.1.27. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

4.2 Предоставлять работодателю электронный листок нетрудоспособности или номер 

электронного листка нетрудоспособности в день выхода на работу после закрытия листка 

нетрудоспособности врачом для дальнейшей передачи работодателем реестра сведений для 

назначения пособия в ФСС (максимальный срок, в течение которого работник может 

представить больничный лист и получить пособие, - 6 месяцев с даты, когда врачи допустили 

сотрудника к работе после болезни или травмы (ч. 1 ст. 12 Закона № 255-ФЗ)).Предоставлять 

работодателю документы, необходимые для назначения и выплаты пособий по беременности и 

родам и по уходу за ребенком. Своевременно извещать работодателя об изменении сведений о 

себе (ч. 14 ст. 13 Закона N 255-ФЗ), не позднее следующего дня после таких изменений)). 

4.3. Правильно использовать оборудование и следить за его исправностью в рамках 

выполнения им трудовой функции. 

 

5. Основные права работодателя 

 

5.1. Работодатель имеет право: 

5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится 

у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, требований 

охраны труда. 

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов 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; 

- 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; 

- курение в помещениях и на территории ГБДОУ; 

- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ. 

5.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим. 

5.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

- грубого поведения; 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

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

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

5.1.9. Проводить специальную оценку условий труда. 

5.1.10. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 



законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

5.1.11. Осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Законом об 

образовании, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым 

договором. 

 

6. Основные обязанности работодателя 

 

6.1. Работодатель обязан: 

6.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том 

числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 

6.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

6.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

6.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

6.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации. 

6.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

6.1.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

следующие сроки: за первую половину месяца - 27-го числа каждого месяца, а за вторую                       

половину месяца - 12-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. 

6.1.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

6.1.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию 

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

6.1.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

6.1.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

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

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права. 

6.1.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных 

актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 

6.1.13. Создавать условия по участию работников в управлении ГБДОУ в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 

6.1.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

6.1.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

6.1.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами РФ. 

6.1.17. Отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на рабочем месте 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 психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных нормами 

действующего законодательства; 

- у которого в соответствии с медицинским заключением выявлены противопоказания для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

- не использующего СИЗ, но обязанных их использовать в связи с работой на вредных                      

или опасных работах или в особых температурных условиях на период того, пока они не начнут 

использовать СИЗ (ч.2 ст. 76 ТК РФ). 

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. 

6.1.18. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

6.1.19. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не 

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

6.1.20. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии 

при прохождении диспансеризации. 

6.1.21. Приостановить при возникновении угрозы жизни и здоровью работников 

производство работ, а также эксплуатацию оборудования, зданий или сооружений, 

осуществления отдельных видов деятельности, оказания услуг до устранения такой угрозы. 

6.1.22. Приостановить работы на рабочих местах в случаях, если условия труда на таких 

рабочих местах по результатам специальной оценки условий труда отнесены к опасному классу 

условий труда (ст. 214.1. ТК РФ). Приостановка работ осуществляется до устранения оснований, 

послуживших установлению опасного класса условий труда. 

На время приостановления работ в связи с административным приостановлением 

деятельности или временным запретом деятельности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации вследствие нарушения государственных нормативных требований 

охраны труда не по вине работника за ним сохраняются место работы (должность) и средний 

заработок. На это время работник с его согласия может быть переведен работодателем на другую 

работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 

работе. Устранение оснований, послуживших установлению опасного класса условий труда, 

осуществляется на основе плана мероприятий, который разрабатывает работодатель с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного представительного 

органа работников (при наличии такого представительного органа). 

6.1.23. Создать при приеме на работу инвалида (или при признании сотрудника таковым) 

подходящих для него условий труда. 

6.1.24. Согласовать мероприятия по предотвращению травматизма с другим 

работодателем при проведении работ на территории, подконтрольной последнему. 

6.1.25. Незамедлительно информировать работника об отнесении условий труда на его 

рабочем месте по результатам СОУТ к опасному классу условий труда. 

6.1.26. Вести учет и рассматривать обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждений (микротравм) работников. 

6.1.27. Регистрировать микроповреждение (микротравму) на основании письменного 

заявления работника в журнале регистраций. По результатам рассмотрения обстоятельств и 

причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, 

составляется справка и разрабатываются мероприятия по устранению причин, которые привели 

к микроповреждению (микротравме) с привлечением руководителя структурного 

подразделения, где работает работник. Работодатель направляет работника на внеплановый 

инструктаж или внеочередную проверку знаний требований охраны труда, если по результатам 

рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения 



(микротравмы), выяснится, что работник нарушил требования охраны труда. 

6.1.28. Установить нормы выдачи СИЗ и смывающих средств для защиты от воздействия 

и (или) опасных факторов производственной среды и (или) загрязнения. 

 

7. Режим работы (рабочее время и время отдыха) 

 

7.1. Работникам ГБДОУ, кроме педагогических работников, устанавливается 

пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье). 

Работникам устанавливается режим рабочего времени в соответствии с настоящими 

Правилами и заключенными трудовыми договорами.  

При этом к особым режимам работы относятся: 

- ненормированный; 

- сменный; 

- иные в соответствии с законом. 

7.1.1. Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. Время начала работы 

- 9 ч 00 мин., время окончания работы - 18 ч 00 мин. 

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

который не включается в рабочее время и оплате не подлежит. 

Работникам устанавливается перерыв для отдыха и питания продолжительностью от 

тридцати минут до одного часа с 13:00 до 14:00 или с 14:00 до 15:00. 

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

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

По соглашению между работником 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 в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

7.2. Режим рабочего времени педагогических работников устанавливается в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, нормативными правовыми актами об 

особенностях режима работы и продолжительности рабочего времени педагогических 

работников, утвержденными федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно- правовому регулированию в 

сфере образования.  

Режим работы ГБДОУ: 

- с 07.00 до 19.00; 

- 12-часовой режим пребывания воспитанников; 

- 5-дневная рабочая неделя. 

7.3. Педагогическим работникам устанавливается пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью не более 36 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье). 

7.4. Конкретная продолжительность рабочего времени или норма часов педагогической 

работы за ставку заработной платы педагогических работников определяется уполномоченным 

Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти. Она зависит от должности и 

(или) специальности педагогических работников и особенностей их труда. 

7.5. Воспитателям устанавливается норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы - 36 часов в неделю, сменный режим работы. 

7.6. Воспитатели выполняют свои обязанности в соответствии с графиком сменности, 

утвержденным заведующим ГБДОУ с учетом мнения представительного органа работников. 

График объявляется работнику под подпись. 

Продолжительность рабочей смены воспитателя при пятидневной рабочей неделе 

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

- в первую смену - с 7.00 до 14.12 (7 ч 12 мин.); 
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- во вторую смену - с 11.48 до 19.00 (7 ч 12 мин.). 

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

свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня. Питание воспитателей организуется 

вместе с воспитанниками. 

7.7. Иным педагогическим работникам норма часов педагогической работы в неделю за 

ставку заработной платы установлена следующим образом: 

- 36 часов в неделю - старший воспитатель; 

- 36 часов в неделю – социальный педагог; 

- 30 часов в неделю - инструктор по физической культуре; 

- 24 часа в неделю – музыкальный руководитель. 

Педагоги и специалисты работают по графику утвержденному Работодателем. Время 

начала и окончания работы, предоставления перерывов работникам устанавливается по 

соглашению сторон трудовым договором. 

7.8. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

учебно-вспомогательного персонала (помощники воспитателя) и рабочих определяются 

графиком работы, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю и утверждаются руководителем ГБДОУ. 

7.9. Воспитателям и помощникам воспитателей запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об этом 

руководителю или лицу, его (ее) замещающему, которые примут меры и заменят другим 

работником. 

7.10. По согласованию отдельного работника и Работодателя может быть установлен 

режим рабочего времени, который отличается от общих правил. Такой режим устанавливается 

трудовым договором (приложением к трудовому договору). При этом определяются начало, 

окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены), перерывы, учетный период. 

Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в 

течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). 

7.11. Педагогическая нагрузка педагогических работников ГБДОУ оговаривается в 

трудовом договоре. 

7.12. В случае, когда объем педагогической нагрузки педагога не оговорен в трудовом 

договоре, педагог считается принятым на тот объем, который установлен приказом 

Работодателя. 

7.13. Трудовой договор с работником может быть заключен на условиях неполного 

рабочего дня, неполной рабочей недели, определенной ст. 93 ТК РФ. 

7.14. Уменьшение или увеличение педагогической нагрузки педагогического работника 

в течение учебного года, по сравнению с педагогической нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре или приказе Работодателя, возможны только по взаимному согласию сторон. 

7.15. Для изменения педагогической нагрузки по инициативе Работодателя согласие 

работника не требуется в случаях: 

- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(ст.72.2. ТК РФ); 

- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя, либо в другое 

учреждение, но в том же районе на срок до одного месяца; 

- восстановление на работе педагога, раннее выполнявшего эту педагогическую нагрузку. 

7.16. Перерыв для отдыха и питания может не предоставляться работнику, если 

установленная для него продолжительность ежедневной работы не превышает четырех часов. 

7.17. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

7.18. Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня (смены), 

ежедневный (междусменный) отдых, выходные дни (еженедельный непрерывный отдых), 

нерабочие праздничные дни, отпуска. 

7.19. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 



Трудовым кодексом РФ. 

7.20. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного 

согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ. 

7.21. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого 

отпуска у работников ГБДОУ составляет: 

 

Должность Календарных 

дней 

Заведующий  

Воспитатель  

Старший воспитатель  

Социальный педагог 

Музыкальный руководитель 

Инструктор по физической культуре 
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Секретарь руководителя 

Заместитель заведующего по административно-хозяйственной работе  

Заместитель заведующего в сфере закупок  

Документовед 

Специалист по охране труда 

Помощник воспитателя  

Повар 

Шеф-повар  

Кладовщик 

Мойщик посуды  

Кухонный рабочий  

Калькулятор 

Уборщик территории 

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий  

Уборщик служебных помещений 

Электромонтёр 

Машинист по стирке белья  
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В других случаях ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 

28 календарных дней предоставляется работнику, если это предусмотрено Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами. 

По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

7.22. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

работодателем с учетом необходимости обеспечения нормальной работы ГБДОУ и 

благоприятных условий для работников. Работодатель по возможности учитывает пожелания 

работника о дате начала отпуска. 

7.23. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем 

ГБДОУ с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 

работника. 

7.24. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала. 

7.25. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их 



желанию в удобное для них время. 

7.26. Педагогическим работникам и заведующему ГБДОУ не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы по их заявлению предоставляется длительный 

отпуск сроком до одного года с сохранением места работы в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

Вопросы предоставления такого отпуска, не урегулированные нормативно (продолжительность 

длительного отпуска, очередность его предоставления, разделение его на части, продление на 

основании листка нетрудоспособности в период нахождения в длительном отпуске, 

присоединение длительного отпуска к ежегодному основному оплачиваемому отпуску, оплата 

за счет средств, полученных учреждением от приносящей доход деятельности, и т.д.), 

определяются в порядке, установленным Учредителем, Уставом учреждения. 

7.27. 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. 

7.28. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 

отработанного сверхурочно. 

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

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, или любое количество дней из этой части. 

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 

действующим законодательством. 

7.30. Отзыв из отпуска, перенос отпуска допускается только с согласия работника. 

Неиспользованная 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 в возрасте до 

восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными или 

опасными условиями труда. 

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

7.32. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

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

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника 

обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с 

работником. 

7.34. 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 и (или) опасными условиями 

труда. 

7.35. Отдельным категориям работников, труд которых связан с особенностями 

выполнения работы, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда: 

- заместителю заведующего по административно-хозяйственной работе - 4 календарных 

дня; 

- кладовщику - 2 календарных дня. 

 

 

8. Оплата труда 

 

8.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующими у данного работодателя системами оплаты труда. Системы оплаты труда, 

включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок 

компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, 

системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, 

устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными 

актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права. 

8.2. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период 

норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть 

ниже минимального размера оплаты труда. 

8.3. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

ГБДОУ, ставок заработной платы и устанавливается Работодателем на основе требований к 

профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для 

осуществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных 

квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы. 

8.4. Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, устанавливается в повышенном размере по сравнению с тарифными ставками, 

окладами (должностными окладами), установленными для различных видов работ с 

нормальными условиями труда, но не ниже размеров, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права. 

8.5. Выплачивает работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда не менее 4 процентов и не более 12 процентов тарифной ставки (оклада), 

установленной для различных видов работ с нормальными условиями труда. Размеры выплат 

устанавливаются по результатам специальной оценки условий труда. Выплаты работникам, 

занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не могут быть уменьшены 

по причине не проведения специальной оценки условий труда. 

8.6. Педагогическим работникам ГБДОУ устанавливаются надбавки и доплаты в 

соответствии с «Положением о порядке распределения стимулирующей части фонда надбавок и 

доплат за эффективность деятельности педагогических работников ГБДОУ детского сада № 6 

Петродворцового района Санкт-Петербурга». 

8.7. Всем работникам ГБДОУ устанавливаются надбавки и доплаты, а также 

производятся стимулирующие выплаты (премирование, оказание материальной помощи) в 

соответствии с «Положением о материальном поощрении и стимулировании работников 

ГБДОУ детского сада № 6 Петродворцового района Санкт-Петербурга» и «Положением о 

порядке установления надбавок и доплат работникам ГБДОУ детского сада № 6 

Петродворцового района Санкт-Петербурга». 

 

 



9. Меры поощрения и взыскания 

 

9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности. 

9.2. В ГБДОУ применяются следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- награждение нагрудным знаком; 

- выдача премии (в соответствии с Положением п.8.6). 

9.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном 

порядке в случае, если ведется трудовая книжка. Записи о премиях, предусмотренных системой 

оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся. 

9.4. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

9.5. Поощрение работнику объявляется приказом заведующего ГБДОУ с указанием 

конкретного вида поощрения. С данным приказом работник должен быть ознакомлен в течение 

трех рабочих дней со дня его издания под подпись. 

9.6. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам: 

- представление к Почетным грамотам управления образованием, Главы района, 

Комитета по образованию, Министерства образования и науки Российской Федерации; 

- представление к ведомственным званиям и знакам, орденам и медалям Российской 

Федерации. 

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

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

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым кодексом   

Российской Федерации. 

9.8. Дисциплинарное взыскание на руководителя ГБДОУ налагает Учредитель. 

9.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ руководителя ГБДОУ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. До истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

оно может быть снято с работника по инициативе руководителя ГБДОУ, по просьбе самого 

работника, Общего собрания коллектива учреждения. 

 

10. Гарантии Работнику при временной нетрудоспособности 

 

10.1. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие 

по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

10.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке больничный листок (листок временной 

нетрудоспособности). 

 

 

 

 



11. Медицинские осмотры. Личная гигиена 

 

11.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры и соблюдают личную 

гигиену по Санитарным правилам и нормам.  

11.2. Работодатель обеспечивает: 

- наличие в организации Санитарных правил и норм (указанных в п. 11.1) и доведение их 

содержания до работников;  

- выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками; 

- организацию производственного и лабораторного контроля; 

- необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм; 

- прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших 

профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию; 

- наличие личных медицинских книжек на каждого работника; 

- своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми 

работниками; 

- организацию курсовой гигиенической подготовки и переподготовки по программе 

гигиенического обучения не реже 1 раза в 2 года; 

- выполнение постановлений, предписаний центров Госсанэпиднадзора; 

- условия труда работников в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации, санитарными правилами и гигиеническими нормативами;  

- исправную работу технологического, холодильного и другого оборудования; 

- проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и 

дератизации; 

- наличие аптечек для оказания первой медицинской помощи и их своевременное 

пополнение; 

- организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения 

семинаров, бесед, лекций.  

11.3. Медицинский персонал осуществляет повседневный контроль над соблюдением 

требований санитарных правил.  

 

12. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

12.1. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь опрятный 

вид, чистую одежду и обувь. 

12.2. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения;  

- курить на территории ГБДОУ, где в соответствии с требованиями техники безопасности, 

производственной санитарии и федеральным законодательством установлен такой запрет;  

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, 

находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения.  

12.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с детьми и 

посетителями. 

12.4. Устанавливается правило обращаться друг к другу по имени, отчеству и на "Вы". 

12.5. Правила внутреннего трудового распорядка (дополнения и изменения) 

утверждаются заведующим ГБДОУ с учетом мотивированного мнения Профкома. 

12.6. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, включая вновь принимаемых на работу. 

12.7. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента 

утверждения работодателем с учетом мнения Профкома. 

12.8. Правила внутреннего распорядка обязательны для всех работников ГБДОУ. 
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