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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - 

локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее - Кодекс), законом РФ «Об образовании в Российской 

Федерации» (от 29.12.12 г. № 273-ФЗ) и иными действующими федеральными и 

региональными нормативными документами  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 взаимоотношений в Государственном бюджетном дошкольном 

образовательном учреждении детском саду № 26 комбинированного вида Кировского района 

Санкт-Петербурга (далее – Работодатель). 

1.2. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда. 

1.3. Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем. 

1.4. Дошкольная образовательная организация - образовательная организация, 

осуществляющая в качестве основной цели ее деятельности образовательную деятельность по 

образовательным программам дошкольного образования, присмотр и уход за детьми (пп. 1 п. 

2 ст. 23 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации"). 

1.5.  Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с 

ними трудовых договорах. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 

(РАСТОРЖЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА) 

2.1 Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии с главой 10 Трудового кодекса РФ. 

2.2. В соответствии со ст. 65 ТК РФ, если иное не установлено настоящим Кодексом, 

другими федеральными законами, при заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю:  

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

когда 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 настоящим Кодексом, 

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

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;   

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

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 
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Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.4. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется  

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если 

на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляется в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

утратой, повреждением или 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, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.6. Претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.  

2.7.  При заключении трудового договора с лицами, обучающиеся по образовательным 

программам высшего образования по специальностям и направлениям подготовки 

"Образование и педагогические науки" (далее – Студент) и успешно прошедших 

промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения, а по дополнительным 

общеобразовательным программам - лицами, обучающиеся по образовательным программам 

высшего образования по специальностям и направлениям подготовки, соответствующим 

направленности дополнительных общеобразовательных программ, и успешно прошедшие 

промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения (Федеральный закон от 

08.06.2020 №165-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 108 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации» и приказ Министерства просвещения РФ от 

18.09.2020 № 508 "Об утверждении Порядка допуска лиц, обучающихся по образовательным 

программам высшего образования, к занятию педагогической деятельностью по 

общеобразовательным программам"), предоставляются: 

- документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации, 

за исключением документов об образовании и о квалификации; 

-характеристика Студента, выданная организацией, осуществляющей образовательную 

деятельность, в которой он обучается; 

- справка о периоде обучения по образцу, самостоятельно установленному 

организацией, осуществляющей образовательную деятельность, в которой он обучается, 

подтверждающую успешное прохождение им промежуточной аттестации не менее чем за три 

года обучения по образовательной программе высшего образования по специальностям и 

направлениям подготовки "Образование и педагогические науки" (для допуска к занятию 

педагогической деятельностью по основным общеобразовательным программам) или не менее 

чем за два года обучения по образовательным программам высшего образования по 

специальностям и направлениям подготовки, соответствующим направленности 

дополнительных общеобразовательных программ (для допуска к занятию педагогической 

деятельностью по дополнительным общеобразовательным программам), с указанием перечня 

освоенных обучающимся учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики и 

общего количества часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей). 

В случае представления обучающимся неполного комплекта документов или выявления 

у Студента ограничений к занятию педагогической деятельностью, предусмотренных статьей 

331 Трудового кодекса Российской Федерации, работодатель возвращает представленные 



 

 

документы Студенту с указанием причин возврата. 

Со Студентом, представившим полный комплект документов Работодатель проводит 

собеседование с целью оценки подготовленности обучающегося к занятию педагогической 

деятельностью по основным или дополнительным общеобразовательным программам, а также 

с целью определения соответствия образовательной программы высшего образования 

направленности дополнительной общеобразовательной программы (в отношении 

обучающихся, претендующих на занятие педагогической деятельностью по дополнительным 

общеобразовательным программам). 

Решение о допуске Студента к педагогической деятельности принимается 

работодателем по результатам проведенного с ним собеседования. В случае принятия 

решения о допуске обучающегося к педагогической деятельности работодатель заключает с 

ним трудовой договор в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

  2.8. Согласно ст. 331 ТК РФ к  педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

- имеющие или не имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключение лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

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

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью 

третьей ст. 331 ТК РФ;  

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем ст. 331 ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральном законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

- лица из числа указанных в абзаце третьем части второй настоящей статьи, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и 

лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности.  

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

Работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня 



 

 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению администрации 

дошкольного образовательного учреждения.  

2.10. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. Трудовой договор, не 

оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к 

работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. При фактическом 

допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

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

аннулировать трудовой договор 

2.11. Прием на работу оформляется приказом заведующего дошкольным 

образовательным учреждением на основании заключенного трудового договора. Содержание 

приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о 

приеме на работу объявляется работнику и он знакомится с ним под подпись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. 

2.12. Работодатель обязан в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке 

работника и (или) в однодневный срок сформировать в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже  работника и представить ее в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, в случае, 

если работа в организации является для работника основной. 

2.13. При приеме на работу вновь поступившего работника работодатель обязан 

ознакомить работника с условиями работы, его должностной инструкцией, настоящими 
Правилами внутреннего трудового распорядка, условиями оплаты труда, разъяснить его права 

и обязанности, проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, 

противопожарной безопасности. 

            2.14.  При заключении Трудового договора соглашением сторон может быть 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

 Срок не более трех (3-х) месяцев; 

 Для заместителя руководителя срок не более шести (6-ти) месяцев 

 В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника, 

и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

            2.15.  При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

письменно не позднее, чем за 3 дня с указанием причины. 

           2.16.  Отсутствие в Трудовом договоре условий об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытательного срока. 

           2.17. Если срок испытания истёк, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение договора допускается только на общих 

основаниях. 

        2.18. Работник, фактически допущенный работодателем к работе, считается принятым на 

работу независимо от того, был ли приём на работу оформлен в письменной форме. В этом 

случае работодатель обязан оформить с работником трудовой договор в письменной форме не 

позднее трёх рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 



 

 

       2.19. Работодатель ведёт трудовые книжки на каждого работника в бумажном виде или 

электронном виде по желанию и личному заявлению работника, проработавшего у него свыше 

5 (пяти) дней, в случае если работа является основной. 

       2.20. В Трудовые книжки или в базу СЗВ ТД вносятся сведения о работнике, выполняемой 

им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 

основание прекращение Трудового договора и сведения об аттестации работника, о наградах и 

награждениях за успехи в работе. 

      Сведения о дисциплинарных  взысканиях в Трудовые книжки Российской Федерации не 

вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

       2.21.  С 01.01.2021 года для работников, впервые устраивающихся на работу в ГБДОУ 

детский сад № 26, трудовые книжки оформляются только в электронном виде по заявлению 

работника. 

Работники, принимаемые  на работу по совместительству, предоставляют выписку из 

Трудовых книжек электронного образца из базы СЗВ ТД, заверенную администрацией по 

основному месту работы. 

        2.22. Трудовые книжки хранятся в дошкольном образовательном учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

        2.23. Администрация дошкольного образовательного учреждения не вправе требовать от 

работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий 

трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим 

законодательством. 

        2.24. На каждого работника дошкольного образовательного учреждения ведется личное 

дело. 

        2.25. Личное дело работника хранится в дошкольном образовательном учреждении, в том 

числе и после увольнения в течение 75 лет. 

        2.26. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в книге учета 

личного состава. 

         2.27. Перевод на другую постоянную работу в учреждении по инициативе 

администрации дошкольного образовательного учреждения, то есть изменение трудовых 

функций или изменение существенных условий трудового договора допускается только с 

письменного согласия работника. 

        2.28. В соответствии со ст. 72.2 ТК РФ, перевод работника без его согласия на срок до 

одного месяца на не обусловленную трудовым договором 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 настоящей статьи. При этом 

перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 

письменного согласия работника.  

2.29. При  переводе работника, с его письменного согласия, на работу, требующую 

более низкой квалификации, оплата труда производится по выполняемой работе, но не ниже 

среднего заработка по прежней работе.  

2.30. При изменениях в организации работы дошкольного учреждения (изменение 

режима работы, количества групп, введение новых форм воспитания и т.п.) допускается, 

продолжая работу в той же должности, по специальности, квалификации, изменение 

существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима 

работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, 



 

 

изменение наименования должностей и другие.  Работник об этом должен быть поставлен в 

известность в письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения. 

2.31. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 

временного перевода). 

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

предусмотренным законодательством. 

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

трудового договора. 

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

администрацию дошкольного образовательного учреждения в письменной форме не позднее 

чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения администрацией заявления работника об увольнении. 

2.35. По соглашению между работником и администрацией дошкольного 

образовательного учреждения трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения администрацией дошкольного образовательного учреждения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора, заведующий дошкольным образовательным 

учреждением обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.37. 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 РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключение трудового договора. 

2.38. Расторжение трудового договора по инициативе администрации дошкольного 

образовательного учреждения производится с учетом мотивированного мнения 

представительного органа организации за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. 

2.39. Расторжение трудового договора с работником может производиться только по 

основаниям, предусмотренным гл. 13 ТК РФ и иными Федеральными законами  и 

оформляется приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением. 

2.40. С приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением о 

прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. По 

требованию работника заведующий обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним 

под подпись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.41. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

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

в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность).  

2.42. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения объявляется 

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



 

 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под подпись, то составляется соответствующий акт.  

2.43. В случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника 

не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 

после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).  

2.44. Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с ТК РФ и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ.  

2.45. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете.  

2.46. 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. 

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

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

администрация образовательного учреждения направляет работнику уведомление о 

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

Со дня направления указанного уведомления администрация освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

3.  ОСНОВНЫЕ ПРАВА  РАБОТНИКА  

 Работник имеет право на: 

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

условиях, установленных ТК РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами.  

3.2.  Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 

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

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

3.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков 

3.5. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав законодательством о специальной оценке 

условий труда.  

3.6.   Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами. Участие в 

управлении Организации в формах, предусмотренных ТК РФ, Законом об образовании, иными 

федеральными законами и коллективным договором. 

3.7. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

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

запрещенными законом способами. 



 

 

3.9. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

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

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами. 

3.11. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.  

3.12. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации. 

3.13. Педагогические работники помимо прав, указанных в п. 3.1, обладают 

следующими правами и свободами: 

3.14. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность. 

3.15. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания. 

3.16. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ 

и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля). 

3.17. Право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании. 

3.18. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ. 

3.19. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций. 

3.20. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность. 

3.21. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами. 

3.22. Право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации. 

3.23. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации. 

3.24. Право на вступление в Профсоюз работников народного образования и науки 

РФ. 

3.25. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений. 

3.26. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников.  

3.27. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени. 



 

 

3.28. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 

3.29. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации. 

3.30. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования. 

3.31. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

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 работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества. 

4.1.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 

руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу 

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

сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об 

ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 

профессионального заболевания (отравления). 

4.1.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 

4.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных ТК РФ, Законом об образовании и 

иными федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя. 

4.1.10. 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, 

материальных и денежных 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; 

-  унижение чести и достоинства участников образовательных отношений. 

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; 

-  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; 

-  на курение в помещениях и на территории ГБДОУ детский сад № 26; 

- на употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ. 

4.1.15. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

4.1.16. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

4.1.17. 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). 

4.1.18. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами работодателя, трудовым договором, коллективным договором и 

соглашениями. 

4.2. Педагогические работники помимо обязанностей, перечисленных в п. п. 4.1 - 

4.1.18 настоящих Правил, должны исполнять специальные обязанности, возложенные на них 

Законом об образовании и иными нормативно-правовыми актами РФ, а именно: 

4.2.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов в соответствии 

с утвержденной рабочей программой. 

4.2.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, в том числе вне места нахождения работы. 

4.2.3. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений. 

4.2.4. Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни. 

4.2.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания. 

4.2.6. Подготавливаться к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 

образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ, модулей (в 

соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов и с 

правом использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение 

индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся. 

4.2.7. Вести табеля учета посещаемости воспитанников. 

4.2.8. Организовывать и проводить методическую, диагностическую и 

консультативную помощь родителям (законным представителям) обучающихся. 

4.2.9. Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние 

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

4.2.10.  Выполнять дополнительные виды работ, непосредственно связанных с 

образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты.  Такие виды работ 

выполняются с письменного согласия педагогического работника и работодателя, или 

устанавливаются при заключении трудового договора. 



 

 

4.2.11. Педагогические работники не вправе оказывать платные образовательные 

услуги воспитанникам в ГБДОУ детский сад № 26, если это приводит к конфликту интересов 

педагогических работников 

4.2.12. Систематически повышать свой профессиональный уровень. 

4.2.13. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании. 

4.2.14. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя. 

4.2.15. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

4.2.16. Соблюдать устав образовательной организации, действующие локальные акты,  

настоящие правила внутреннего трудового распорядка. 

4.3. Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

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

 удалять обучающихся с занятий, в том числе освобождать их для выполнения 
поручений, не связанных с образовательным процессом; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (п.2 

ст. 336 ТК РФ). 

4.4. Особенности регулирования труда лиц, работающих по совместительству. 

                        4.4.1. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать 4 часов в день. Ограничения продолжительности рабочего времени по 

совместительству не применяются в случаях, когда по основному месту работы работник 

приостановил работу в соответствии  с частью 2 статьи 142 Трудового Кодекса  Российской 

Федерации или отстранён от работы в соответствии с частями 2 или 4 статьи 73 Трудового 

Кодекса Российской Федерации. 

           4.4.2.Оплата труда лиц, работающих по совместительству производится 

пропорционально отработанному времени. Доплаты и надбавки, а также стимулирующие  

выплаты лицам, работающим по совместительству, устанавливаются в размерах, 

предусмотренных для аналогичных категорий работников по усмотрению руководителя 

ГБДОУ детский сад № 26  

4.4.3.Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе при предоставлении справки 

об отпуске с основного места  работы. Если на работе по совместительству работник не 

отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. Если на работе по 

совместительству продолжительность  ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, 
чем отпуск по основному месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет 

отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности. 

          4.4.4. Трудовой договор, заключенный на неопределённый срок с лицом, работающим 

по совместительству, может быть прекращён в случае приёма  на работу работника, для 

которого эта работа будет являться основной, о чем работодатель в письменной форме 

предупреждает работника не менее чем за две недели до прекращения Трудового договора. 

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 ТК РФ, иными федеральными законами. 

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. 

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения. 

5.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

5.1.8. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий 

труда. 

5.1.9. Осуществлять иные права, предусмотренные ТК 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. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

6.1.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

следующие сроки: за первую половину месяца - 25 числа каждого месяца, а за вторую 

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

6.1.7. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня. 

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

порядке, установленном ТК 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. Создавать условия по участию работников в управлении Организации в формах, 

предусмотренных ТК РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

6.1.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

6.1.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 



 

 

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

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

установлены ТК РФ и иными нормативными правовыми актами РФ. 

6.1.16. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

6.1.17. Предоставлять работникам предусмотренные ТК РФ гарантии при прохождении 

диспансеризации. 

6.1.18. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, Законом об образовании и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми 

договорами. 

           6.2. Работодатель контролирует и запрещает: 

          6.2.1.  Отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью; 

         6.2.2.Присутствие на образовательной деятельности посторонних  лиц вне плановых 

мероприятий без разрешения руководителя  ГБДОУ  детский сад № 26.  

         6.2.3.Входить в группу после начала  образовательной деятельности посторонним лицам. 

Таким правом в исключительных случаях пользуются руководитель ГБДОУ детским садом № 

26  и старший воспитатель. 

         6.2.4.Делать педагогическим и другим работникам замечания по поводу их работы в 

присутствии воспитанников, родителей (законных представителей), коллег по работе. 

         6.2.5.Использовать ГБДОУ детский сад № 26 для политических агитаций, принуждения 

воспитанников к принятию политических, религиозных или иных убеждений  либо отказ от 

них. 

        6.2.6.Для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для 

агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность 

граждан по признаку социальной, расовой, национальной религиозной языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том  числе посредством сообщения 

воспитателями  недостоверных сведений об исторических, национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а так же  для побуждения воспитанников к действиям,  

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

        6.2.7.Проведение внеплановых мероприятий участниками образовательных отношений  

без согласования с руководителем ГБДОУ детский сад № 26. 

7. РЕЖИМ РАБОТЫ  
7.1.  Работникам учреждения, кроме педагогических работников, устанавливается 

пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю с двумя выходными 

днями (суббота и воскресенье).  

7.2. Продолжительность рабочего времени для педагогического и обслуживающего персонала 

определяется графиком сменности, утвержденным руководителем с учетом мнения первичной 

профсоюзной организацией. График работы должен быть объявлен каждому работнику под 

личную подпись. 

Продолжительность рабочего дня, на одну ставку, устанавливается следующим образом: 

Категория 

работников 
Наименование должности 

Продолжительность 

рабочего времени 

день\неделя 



 

 

7.3. Перерыв для приема пищи педагогическим работникам не устанавливается, так 

как они выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня. Питание 

педагогических работников организуется вместе с обучающимися.1  

          7.3.1. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 

4 часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

7.4. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется 

локальными нормативными актами организации и графиками работ с указанием их характера 

и особенностей. Педагогические работники во время каникул, не совпадающих с их 

отпусками, привлекаются к работе продолжительность которой составляет не более 

установленной им педагогической нагрузки, на условиях установленных им трудовых 

обязанностей. Привлечение педагогических работников к иной, не педагогической работе без 

их согласия, запрещено.  

7.5. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

7.6. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается:2 

            - Заведующий  
- Заведующий хозяйством. 

-  Специалист по закупкам 

                                                 
1 Работодатель на свое усмотрение устанавливает перерыв для приема пищи педагогическим работникам. См. п. 

1.5. Приказа Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536. 
2 Работодатель на свое усмотрение устанавливает перечень должностей работников с ненормированным рабочим 

днем. 

Руководители Заведующий, заведующий хозяйством  8 часов/40 часов 

(ненормированный  

рабочий день) 

шеф-повар 8 часов/40 часов 

(перерыв с 11.00-11.30) 

Педагогические 

работники 

 

 

Воспитатель, старший воспитатель 7 часов 12 минут/36 часов 

1 смена: 7.00-14.12 

2 смена: 11.48-19.00 

Инструктор по физической культуре 6 часов/30 часов 

Музыкальный руководитель 5 часов /24 часа 

Учитель-логопед 4 часа/20 часов 

Педагог- организатор 7 часов 12 минут/36 часов 

Другие 

специалисты 

Специалист по закупкам 8 часов/40 часов 

(перерыв 13.00-14.00) 

Мед. работник Инструктор по ЛФК, медсестра по массажу 8 часов/39 часов 

(перерыв 13.00-14.00) 

Служащие 

 

 

Помощник воспитателя  8 часов/40 часов 

(перерыв 14.00-15.00) 

Делопроизводитель  8 часов/40 часов 

(перерыв 13.00-14.00) 

(ненормированный  

рабочий день) 

Рабочие Кладовщик, повар, уборщик территории, 

машинист по стирке и ремонту спецодежды, 

рабочий по комплексному обслуживанию и 

ремонту зданий,  кастелянша, оператор 

электронно-вычислительных машин, 

кухонный рабочий, мойщик посуды, уборщик 

служебных помещений 

8 часов/40 часов 

(перерыв  в соответствии с 

графиком работы) 



 

 

7.7. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен 

трудовым договором с работником. 

7.8. Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом 

заведующему дошкольным образовательным учреждением или старшему воспитателю, 

который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником. 

7.9. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за 

уходом детей домой в сопровождении родителей (законных представителей). 

7.10. Администрация дошкольного образовательного учреждения может применять 

сверхурочные работы только в исключительных случаях. 

7.11. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника последний своевременно 

информирует администрацию и представляет листок нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу. 

7.12. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника являются: 

листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, справка донора за сдачу 

крови и её компонентов,  другие случаи, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации. 

7.13. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в 

указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии с 

требованиями трудового законодательства Российской Федерации. 

7.14. Привлечение отдельных работников дошкольного образовательного учреждения к 

работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством по приказу (письменному) заведующего дошкольным 

образовательным учреждением. 

7.15. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере или 

компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по соглашению сторон). 

7.16. Дни отдыха за работу в выходные или праздничные дни, сдачу крови и её 

компонентов  предоставляются  по письменному заявлению работника и присоединяются к  

его ежегодному оплачиваемому отпуску. 

7.17. Заведующий дошкольным образовательным учреждением привлекает  работников 

к административному дежурству по учреждению. График дежурств утверждается заведующим 

дошкольным образовательным учреждением. 

7.18. В период закрытия учреждения на летний период, персонал дошкольного 

учреждения 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. 

7.19. В течение рабочего времени (смены) работнику должен быть предоставлен 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, 

который в рабочее время не включается. 

8. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.3.  Положения о перерывах в течение рабочего дня, выходных днях указаны в главе 

7 настоящих Правил. 



 

 

8.4.  Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с ТК 

РФ. 

8.5. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка.  

8.6. 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. 

8.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с 

графиком отпусков. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается работодателем с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

учреждения и благоприятных условий для работников. Работодатель по возможности 

учитывает пожелания работника о дате начала отпуска. 

8.8. График отпусков утверждается работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

8.9.  График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

8.10. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись, не 

позднее чем за две недели до его начала. 

8.11.  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 работодателя. 

8.12. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд. 

8.13.  В случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, 

ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. 

8.14.  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. 

8.15.  Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: (если это необходимо, то установите 

конкретную продолжительность такого отпуска) 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

- 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 (службы), либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

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

родственников - до трех календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами либо 

коллективным договором. 



 

 

8.16. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами 

по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного 

дня производится в размере среднего заработка и порядке, который устанавливается 

федеральными законами. Порядок предоставления указанных дополнительных оплачиваемых 

выходных дней устанавливается Правительством Российской Федерации. 

8.17. Работникам с ненормированным рабочим днем может быть предоставлен 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью от 3 до 14 

календарных дней.  

 8.18.  Работодатели с учетом своих производственных и финансовых возможностей 

могут самостоятельно устанавливать дополнительные отпуска для работников с 

ненормированным рабочим днем. Порядок и условия предоставления этих отпусков 

определяются коллективными договорами или локальными нормативными актами, которые 

принимаются с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

8.19. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 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. 

8.20. Время отдыха педагогических работников и обслуживающего персонала:  

8.20.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск обслуживающего персонала 

составляет 28 календарных дней. 

8.21 Время отдыха педагогических работников: 

8.21.1. Воспитателям, музыкальным руководителям, инструктору по физической 

культуре, работающих в группах для детей дошкольного возраста предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

8.21.2 Учителю - логопеду предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

8.21.3 Право педагогическим работникам на длительный отпуск сроком до одного 

года: 

8.21.4 О праве педагогическим работникам на длительный отпуск сроком указано в п. 

3.30  настоящих Правил.  

8.21.5 Продолжительность непрерывной педагогической работы устанавливается 

организацией в соответствии с записями в трудовой книжке и (или) на основании основной 

информации о трудовой деятельности и трудовом стаже, формируемой работодателем в 

электронном виде в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, 

других надлежащим образом оформленных документов, подтверждающих факт непрерывной 

педагогической работы. 

8.22. При предоставлении длительного отпуска сроком до одного года учитывается: 

- фактически проработанное время замещения должностей педагогических работников 

по трудовому договору. Периоды фактически проработанного времени замещения должностей 

педагогических работников по трудовому договору суммируются, если продолжительность 

перерыва между увольнением с педагогической работы и поступлением на педагогическую 

работу, либо после увольнения из федеральных органов исполнительной власти и органов 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющих государственное 

управление в сфере образования, органов местного самоуправления, осуществляющих 

управление в сфере образования, при условии, что работе в указанных органах 

предшествовала педагогическая работа, составляет не более трех месяцев; 

- время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним сохранялось 

место работы (должность) (в том числе время вынужденного прогула при незаконном 

увольнении или отстранении от работы, переводе на другую работу и последующем 



 

 

восстановлении на прежней работе, время, когда педагогический работник находился в 

отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет); 

- время замещения должностей педагогических работников по трудовому договору в 

период прохождения производственной практики, если перерыв между днем окончания 

профессиональной образовательной организации или образовательной организации высшего 

образования и днем поступления на педагогическую работу не превысил одного месяца. 

8.23 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, предоставление длительного отпуска, работающим по 

совместительству, оплата за счет средств, полученных организацией от приносящей доход 

деятельности, и другие вопросы определяются коллективным договором. 

8.24 Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику на основании 

его заявления и оформляется распорядительным актом организации. 

8.25. За педагогическими работниками, находящимися в длительном отпуске, 

сохраняется место работы (должность). 

8.26. Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического 

работника на другую работу, а также увольнение его по инициативе работодателя, за 

исключением ликвидации организации. 

9. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

9.1.  Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих 

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

достижения в работе. 

9.2. В учреждении применяются следующие виды поощрений:  

- объявление благодарности; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- выдача премии. 

9.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

9.4. Решение о поощрении работника принимает работодатель. Поощрение 

работнику объявляется приказом работодателя с указанием конкретного вида поощрения. С 

данным приказом работник должен быть ознакомлен под подпись в течение трех рабочих 

дней со дня его издания. 

9.5. Порядок премирования определяется Положением о премировании работников 

Организации (если имеется у работодателя). 

9.6. За особые трудовые заслуги педагогические работники учреждения 

представляются в вышестоящие органы для присвоения государственных наград, почетных 

званий, ведомственных наград и званий, установленных для работников системы образования. 

9.7. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее 

ведения) в установленном порядке. 

10. МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ. 

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА 

10.1. Лица, которые виновные в нарушении норм трудового законодательства, могут 

быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

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

привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности. 

10.2. Дисциплинарная ответственность работника: 

10.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 



 

 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

10.1.3. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника 

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

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

РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей. 

10.1.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

10.1.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

10.2. Порядок применения дисциплинарного взыскания: 

10.2.1. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

10.2.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

10.2.3. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

10.2.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка.  

10.2.5. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

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

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

приказом под подпись составляется соответствующий акт. 

10.3. Снятие дисциплинарного взыскания: 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

10.3.2. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

11.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

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

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

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и 

иными федеральными законами. 

11.2. Материальная ответственность работодателя перед работником: 

11.2.1. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном ТК РФ и иными федеральными законами: 

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

возможности трудиться; 

- за ущерб, причиненный имуществу работника; 

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

11.2.2. Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться.  

11.2.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в 

данной местности на день возмещения ущерба. 

11.2.4. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с 



 

 

решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

11.2.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время 

ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм 

за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 

день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок 

заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов 

(денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

11.2.6. Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен 

коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. 

Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия 

вины работодателя. 

12.  ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

12.1. Правила внутреннего трудового распорядка работодателем с учетом 

мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

12.2. Дополнения и изменения к настоящим Правилам внутреннего распорядка 

утверждает работодатель с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

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

поступающий на работу в учреждение работник до начала выполнения им трудовых 

обязанностей. 

12.4. Правила внутреннего распорядка обязательны для всех работников учреждения. 

12.5. Иное, неустановленное настоящими Правилами, регулируется отдельными 

локальными актами работодателя, действующим законодательством РФ. 
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