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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

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

локальный нормативный акт, определяющий трудовой распорядок и регламентирующий 

порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в Государственном бюджетном дошкольном образовательном учреждении 

детском саду №52 Колпинского района Санкт-Петербурга (далее – ГБДОУ № 52). 

1.2. Правила ГБДОУ № 52 разработаны в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом ГБДОУ № 52, 

иными локальными актами и нормативными документами. В Правилах используются 

следующие понятия и термины: 

«Работодатель» - ГБДОУ № 52 в лице заведующего, действующего на основании Устава 

ГБДОУ № 52; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора; 

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым 

договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.3. Действие Правил распространяется на всех работников ГБДОУ № 52. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ 

2.1. Прием на работу оформляется трудовым договором, при заключении которого 

работник реализует свое право на труд.  

2.2. Сторонами трудового договора являются Работодатель и Работник. 

2.3. Лица, поступающие на работу в ГБДОУ № 52, проходят обязательный 

предварительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством. Один раз в год работники ГБДОУ № 52 направляются на 

периодический медицинский осмотр. В соответствии с медицинскими рекомендациями 

работники проходят внеочередные медицинские осмотры 

2.4. 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. 

2.5. Трудовой договор может заключаться: 

• на неопределенный срок; 

• на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий 



 

ее выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и нормативными правовыми актами. 

2.6. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.6.1. В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 

договора в связи с истечением срока его действия и Работник продолжает работу после 

истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового 

договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный 

срок. 

2.6.2. Трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии достаточных 

к тому оснований, установленных судом, считается заключенным на неопределенный срок. 

2.6.3. Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от 

предоставления прав и гарантий, предусмотренных для работников, с которыми 

заключается трудовой договор на неопределенный срок. 

2.7. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же Работодателя 

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

совместительство). 

2.8. С письменного согласия Работника ему может быть поручено выполнение в течение 

установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной 

трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии 

(должности) за дополнительную оплату. 

2.8.1. Поручаемая Работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) 

может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая Работнику 

дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 

расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 

временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 

договором, Работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по 

такой же профессии (должности). 

2.8.2. Срок, в течение которого Работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются Работодателем с письменного согласия Работника. 

2.8.3. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, 

а Работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом 

другую сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 

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

Работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо 

со дня фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению 

Работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

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

определенного трудовым договором. 

2.9.2. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то Работник должен 

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

2.9.3. Если Работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 

соответствии с ч.1 ст.61 или ч.3 ст.61 ТК РФ, то Работодатель имеет право аннулировать 



 

трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 

Аннулирование трудового договора не лишает Работника права на получение обеспечения 

по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период 

со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования. 

2.10. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 

испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его заместителей – не 

более 6 месяцев. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на 

работу без испытания. 

2.10.1. В период испытания на Работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового 

права, соглашений. 

2.10.2. Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному 

в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 1,5 лет; 

 лиц, не достигших возраста 18 лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное образование и высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающим на работу по полученной специальности в течение одного года с момента 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

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

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

2.10.3. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитывается период временной 

нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствует на 

работе. 

2.10.4. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его 

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

основанием для признания этого Работника, не выдержавшим испытание. Решение 

Работодателя Работник имеет право обжаловать в суд. 

2.10.5. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без выплаты выходного пособия. 

2.10.6. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

2.10.7. Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложенная ему работа 

не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня. 

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



 

Работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на 

условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, 

если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту 

работы). Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой 

книжки, предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, 

чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для 

начисления пособий, ГБДОУ № 52 вправе запросить у него бумажную трудовую книжку, 

чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или форму СТД-ПФР; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 свидетельство о постановке на налоговый учет (свидетельство о присвоении ИНН); 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел; 

 медицинскую книжку; 

 справку о психиатрическом освидетельствовании; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 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. (ст. 65 ТК РФ). 

Претендент на работу обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте 

службы, если претендент в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу, 

замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в 

перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.12. При заключении трудового договора лицо, обучающееся по образовательным 

программам высшего образования, предъявляет:  



 

 документы, указанные в п. 2.6 Правил, за исключением документов об образовании и о 

квалификации; 

 характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой он 

обучается; 

 справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному образовательной 

организацией высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что 

обучающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по 

направлениям, соответствующим дополнительным общеобразовательным программам или 

за три года по направлению «Образование и педагогические науки». В том числе справка 

должна содержать перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, 

практики и общего количества часов, предусмотренных программами учебных предметов, 

курсов, дисциплин, модулей. 

2.13. Работодатель ведет трудовую книжку на основании заявления Работника: 

 в бумажном виде (ст. 66 ТК РФ); 

 электронном виде (ст. 66.1 ТК РФ). 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

2.13.1. Если Работник не предоставил заявление, Работодатель ведет его трудовую книжку 

в бумажном виде. 

2.14. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка оформляется 

Работодателем. 

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

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку. 

2.16. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. 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 обязан выдать ему заверенную копию приказа. 

2.17. При приеме Работника на работу Работодатель обязан под подпись: 

 ознакомить Работника с Уставом ГБДОУ № 52; 

 ознакомить Работника с действующими Правилами внутреннего трудового распорядка, 

с локальными нормативно-правовыми актами ГБДОУ № 52 в отношении противодействия 

коррупции; локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью; 

 проинструктировать Работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца. 

2.18. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу Работодатель обязан в 

течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от 

ведения трудовой книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся 

по основному месту работы. Если работник отказался от ведения трудовой книжки, 

образовательная организация предоставляет сведения о трудовой деятельности работника 

в органы Пенсионного фонда РФ, в соответствии с порядком, определенным 



 

законодательством РФ. 

2.19. На каждого Работника ГБДОУ № 52 ведется личное дело. Личное дело Работника 

хранится у Работодателя. 

2.19.1. Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: 

 внутренняя опись документов; 

 лист с отметками об ознакомлении Работника с личным делом; 

 лист с отметками о результатах ежегодной проверки состояния личного дела; 

 личный листок по учету кадров и дополнение к нему; 

 автобиография; 

 заявление о приеме на работу; 

 должностная инструкция; 

 характеристики и рекомендательные письма; 

 трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

 договор о полной материальной ответственности (если работник – материально 

ответственное лицо); 

 копии приказов по личному составу, которые касаются Работника; 

 отзывы должностных лиц о работнике; 

 распоряжение Комитета по образованию о присвоении квалификационной категории 

(для педагогических работников); 

 отзывы должностных лиц о Работнике; 

 лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив); 

 результаты предварительного и обязательных периодических медицинских осмотров; 

 согласия на обработку персональных данных. 

2.19.2. В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 

состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об 

отпусках и другие документы второстепенного значения. 

 

3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ 

3.1.  Перевод Работника на другую работу допускается по соглашению между 

Работником и Работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в 

письменной форме. 

3.2. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

Работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого Работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа Работнику 

не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным. 

3.3. Перевод Работника на другую работу без его согласия допускается в случае 

катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии 

или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части (далее – чрезвычайные 

обстоятельства). 



 

3.3.1. Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же Работодателя для предотвращения 

чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

3.4. Перевод Работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу 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. 

Если этот перевод осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то 

он допускается только с письменного согласия Работника. 

3.5. При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных в п.3.3 и 3.4 оплата 

труда производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 

работе. 

3.6. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного 

согласия Работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у Работодателя работу, не 

противопоказанную Работнику по состоянию здоровья. 

3.6.1. Если Работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от 

перевода либо соответствующая работа у Работодателя отсутствует, то Работодатель обязан 

на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить Работника от работы с 

сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата 

Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором. 

3.6.2. Если в соответствии с медицинским заключением Работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то 

при его отказе от перевода либо отсутствии у Работодателя соответствующей работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 

Трудового кодекса РФ. 

3.6.3. Трудовой договор с заместителями руководителя, нуждающимися в соответствии с 

медицинским заключением во временном или в постоянном переводе на другую работу, 

при отказе от перевода либо отсутствии у Работодателя соответствующей работы 

прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ. 

Работодатель имеет право с письменного согласия указанных Работников не прекращать с 

ними трудовой договор, а отстранить их от работы на срок, определяемый соглашением 

сторон. В период отстранения от работы заработная плата указанным Работникам не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

3.7. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 



 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у 

Работодателя. 

3.8. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

ГБДОУ № 52 или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

3.9. По письменной просьбе Работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод Работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается 

 

4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

4.1. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, 

предусмотренным главой 13 Трудового кодекса РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С ним 

Работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если 

Работник отказывается от ознакомления, или приказ невозможно довести до его сведения, 

на приказе делается соответствующая запись. 

4.3. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или 

иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).  

4.4. В день увольнения Работодатель выдает Работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее и заверенной печатью ГБДОУ № 52 записью об увольнении, если работник 

не отказался от ведения трудовой книжки, или сведения о трудовой деятельности, а также 

производит с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в бумажную 

трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

4.5. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у Работодателя невозможно в 

связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан 

направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

Работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного Работодателя. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении Работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 

первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 



 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ.  

4.6. По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом 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). 

4.7. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, 

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

предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению 

Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

5.1. Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными и региональными нормативными 

документами;  

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 



 

 участие в управлении организацией в формах, предусмотренных Уставом ГБДОУ № 52, 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными и региональными документами, 

коллективным договором; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов в соответствии с 

действующим законодательством;  

  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образовании в Российской 

Федерации», иными действующими федеральными и региональными нормативными 

документами. 

5.2.  Работник обязан: 

 соблюдать настоящие Правила; 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, использовать все рабочее время для производительного труда; 

 соблюдать трудовую дисциплину в соответствии с утвержденным графиком работы в 

ГБДОУ № 52; 

 своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть вежливыми с 

родителями (законными представителями) обучающихся (воспитанников) и членами 

коллектива, соблюдать правила этики поведения; 

 воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

 соблюдать требования по технике безопасности, правила противопожарной 

безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, производственной охране, 

пользоваться средствами индивидуальной защиты; 

 бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, экономно и 

рационально использовать материальные ресурсы; 

 строго соблюдать приказ (инструкцию) по охране жизни и здоровья детей, содержать в 

чистоте и порядке свое рабочее место; 

 незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

 систематически проходить медицинские обследования в установленном порядке; 

 не допускать коррупционного поведения и принимать меры по профилактике 

коррупции. 

5.3.       В целях противодействия коррупции работник обязан: 

 уведомлять работодателя, органы прокуратуры, правоохранительные органы обо всех 

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

коррупционных правонарушений; 

 не получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от 

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

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

вознаграждения); 

 принимать меры по недопущению возникновения конфликта интересов и 

урегулированию возникших случаев конфликта интересов, не допускать при исполнении 

должностных обязанностей личную заинтересованность, которая приводит или может 



 

привести к конфликту интересов, уведомлять своего непосредственного руководителя о 

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

станет об этом известно. 

5.4.     Работнику запрещается: 

 отдавать детей посторонним лицам без письменного заявления родителей (законных 

представителей) обучающихся (воспитанников); нотариально заверенной доверенности 

третьим лицам, отпускать детей домой одних по просьбе родителей; 

 изменять по своему усмотрению утвержденный график работы; 

 удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между ними; 

 оставлять детей без присмотра; 

 допускать присутствие в группах посторонних лиц; 

 говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами; 

 применять меры психического и физического насилия к детям. 

5.5. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях. 

 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

6.4.  Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 представлять интересы ГБДОУ № 52, действовать от его имени без доверенности; 

 распоряжаться средствами и имуществом ГБДОУ № 52 в порядке, определенном 

Уставом ГБДОУ № 52, действующим законодательством; 

 заключать договоры (контракты), выдавать доверенности; 

 в пределах своей компетенции издавать приказы и распоряжения; 

 утверждать штатное расписание и распределять должностные обязанности работников; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил, иных локальных 

актов ГБДОУ № 52; 

 требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодеком РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

6.5. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора 

(при его наличии), соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 



 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

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

установленные в соответствии с ТК РФ, трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором (при его наличии) формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 предоставлять гарантии работникам при прохождении диспансеризации (ст.185.1 ТК 

РФ); 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при 

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

6.6. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

 при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым 

договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 



 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

6.6.1. 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. Иные правила отстранения могут устанавливаться 

федеральными законами. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА  

7.4. Работник несет установленную законодательством Российской Федерации 

ответственность за сохранность жизни и здоровья детей. 

7.5. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

7.4. Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

7.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.8. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не подлежат. 



 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для 

Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 

восстановление имущества. 

7.9. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, 

непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший у 

Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

7.10. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

7.11. Работодатель обязан доказать размер причиненного ему ущерба. 

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

8.4. За нарушение санитарного законодательства Работодатель несет ответственность в 

порядке, установленном Федеральным законом от 30.03.1999 N 52-ФЗ "О санитарно-

эпидемиологическом благополучии населения". 

8.5. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством Российской 

Федерации, возместить Работнику неполученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться. 

8.6. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель несет 

ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской 

Федерации. 

8.7. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в 

соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

8.8. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 

Работодателя. При этом договорная ответственность Работодателя перед Работником не 

может быть ниже, чем это предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами. 

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

освобождения Работодателя от материальной ответственности, предусмотренной Кодексом 

или иными федеральными законами. 

8.10. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный им 

Работнику в результате его виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами.  

 

9. РЕЖИМ РАБОТЫ 

9.4. Продолжительность рабочего времени работников ГБДОУ № 52 устанавливается 

настоящими Правилами в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, а 

для работников, режим рабочего времени которых отличается от общих правил, 

установленных у данного Работодателя, - трудовым договором. 

9.5. Для работников ГБДОУ № 52 установлена пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (субботой, воскресеньем). 
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9.6. Продолжительность рабочего времени для педагогического, медицинского и 

обслуживающего персонала определяется графиком сменности, утвержденным 

Работодателем. График работы должен быть объявлен каждому работнику под подпись. 

9.7. Время начала и окончания рабочего времени устанавливается в соответствии с 

действующем законодательством и прописывается в трудовых договорах и должностных 

инструкциях. 

9.8. Продолжительность рабочего времени для отдельных категорий работников 

составляет: 

 для руководителя ГБДОУ №52 – 40 часов в неделю (8 часов в день), ненормированный 

рабочий день; 

 для заместителя заведующего - 40 часов в неделю (8 часов в день), ненормированный 

рабочий день; 

 для повара - 40 часов в неделю (8 часов в день); 

 для воспитателя, старшего воспитателя - 36 часов в неделю (7,2 часа в день); 

 для методиста – 36 часов в неделю (7,2 часа в день); 

 для музыкального руководителя - 24 часа в неделю (4,8 часа в день); 

 для инструктора по физической культуре - 30 часов в неделю (6 часов в день); 

 для помощников воспитателя, служащих и других работников рабочих специальностей 

- часов в неделю (8 часов в день). 

9.9. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия 

подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

9.10. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 

между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

9.10.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников 

следующим категориям работников: 

 беременным женщинам; 

 одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

 лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

 женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех 

лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного 

рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

9.10.2. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для Работника срок, но не 

более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного 

установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, 

включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания 

работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями 

Работника с учетом условий производства (работы) у данного работодателя. 

9.10.3. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 



 

9.10.4. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

9.11. Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда (ст.23.ФЗ 

№181). 

9.12. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего 

дня не должна превышать четырех часов в день. 

9.13. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

9.14. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих 

случаях: 

 при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

 если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

9.14.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - 

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить 

письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

9.14.2. Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия 

в следующих случаях: 

 при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

 при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, 

газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

 при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

9.14.3. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с 

которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, 

установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Ненормированный рабочий день устанавливается по следующим должностям работников: 

 заведующий; 

 заместитель заведующего по учебно-воспитательной работе; 

 заместитель заведующего по административно – хозяйственной работе. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 

договор. 

9.14.4. Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, 

ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон 



 

трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем 

(сменой). 

9.15. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени. 

9.16. 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. 

9.17. Воспитателям, другим педагогам и работникам ГБДОУ № 52, которые работают 

непосредственно с детьми, запрещается оставлять детей без присмотра. 

 

10. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

10.4. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

10.4.1. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

10.5.  Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час в течение рабочего дня, 

который в рабочее время не включается, согласно условиям трудового договора,  

 указанный перерыв может не предоставляться Работнику, если установленная для него 

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

 работникам, которые выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно с 

обучающимися (воспитанниками) или отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении);  

 два выходных дня - суббота, воскресенье; 

 нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем. 

 ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни. 

10.6. Работникам устанавливается нерабочие праздничные дни. Нерабочие праздничные 

дни устанавливаются в соответствии со ст. 112 ТК РФ. 

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

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (ст.113). 

10.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

10.8. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По соглашению между 

Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на 

части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 

14 календарных дней. 

10.8.1. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться Работнику ежегодно. 



 

10.9. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев. 

10.9.1. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению Работника должен быть предоставлен: 

 женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

10.9.2. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается 

Работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном ТК РФ. 

10.10. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск. Порядок и условия предоставления ежегодного основного 

удлиненного оплачиваемого отпуска устанавливаются Постановлением Правительства РФ 

от 14.05.2015 N 466 "О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках" (с 

изменениями). 

10.11. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск может предоставляться 

иным (непедагогическим) работникам в случаях и порядке, установленном 

Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 N 466 "О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках" (с изменениями). 

10.11.1. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам, условия труда, на рабочих местах которых по результатам специальной оценки 

условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным 

условиям труда. 

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, указанным в п.8.17.3 настоящих Правил, составляет 7 календарных дней. 

10.9. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней 

(ст.23.ФЗ №181). 

10.10. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Продолжительность отпуска работников с ненормированным рабочим днем составляет три 

календарных дня. Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий 

день предоставляется следующим работникам ГБДОУ №52: 

- заведующий; 

- заместитель заведующего по учебно – воспитательной работе; 

- заместитель заведующего по административно – хозяйственной деятельности. 

10.11. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ст. 123 ТК РФ и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время.  

10.12. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 



 

ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются. 

10.13. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

10.14. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный 

от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить 

Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого 

отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по 

соглашению сторон. 

10.15. 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. 

10.16. 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. 

10.17. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска Работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, 

допускается с согласия Работника перенесение отпуска на следующий рабочий год, если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ. При этом отпуск должен быть использован 

не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

10.18. 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. 

10.19. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 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. 

10.19.1. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

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

письменному заявлению Работника может быть заменена денежной компенсацией, если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 

10.20.1. 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. 

10.20.2. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным 

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

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и 

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

выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также 

случаев, установленных Трудовым кодексом РФ). 

10.21. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

10.21.1. По письменному заявлению Работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

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

10.21.2. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем 

увольнения также считается последний день отпуска. 

10.21.3. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе Работника этот Работник имеет право отозвать свое 

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке 

перевода другой Работник. 

10.22. 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. 

10.22.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

 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 пяти календарных дней; 

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

законами либо коллективным договором. 

10.23.  Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном ст. 

185.1 ТК РФ, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в 

три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

10.23.1. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в 5.19.2 

при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/c096b8df75b696cb284802c025f4e53ad9fab4c4/#dst2321


 

сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день 

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

(часть вторая введена Федеральным законом от 31.07.2020 N 261-ФЗ). 

10.23.2. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

10.23.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы 

согласовывается (согласовываются) с Работодателем. 

10.23.4. Работники обязаны предоставлять Работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы. 

 

11. ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА 

11.4. Заработная плата перечисляется не реже, чем каждые полмесяца в соответствии со 

статьей 136 Трудового кодекса РФ:  

- заработная плата за первую половину месяца - 30-го числа;  

- заработная плата за вторую половину месяца - 15-го числа. 

11.5. Заработная плата выплачивается путем перечисления на указанный Работником счет 

в банке. 

11.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится 

не позднее, чем за три дня до его начала. 

 

12. ПООЩРЕНИЕ ЗА ТРУД 

12.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются 

следующие виды поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии; 

 иные меры поощрения. 

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

представлены к государственным наградам. 

12.3.Поощрения оформляются приказом (распоряжением) Работодателя, сведения о 

поощрениях заносятся в трудовую книжку Работника. 

12.4. Порядок премирования определяется Положением об установлении надбавок, премий 

и доплат сотрудников. 

 

13. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ 



 

13.1. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает Работнику пособие 

по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

13.2. Размеры пособий по временной нетрудоспособности и условия их выплаты 

устанавливаются федеральными законами. 

 

14. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

14.1. При выполнении своих трудовых обязанностей Работник должен иметь опрятный 

вид, чистую одежду и обувь. 

14.2. Запрещается: 

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

Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения; 

 курить в помещении и на территории ГБДОУ № 52; 

 готовить личную пищу; 

 вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день); 

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

находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

14.3. Все работники ГБДОУ № 52обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость в 

отношениях с обучающимися (воспитанниками), другими работниками ГБДОУ № 52, 

родителями (законными представителями) обучающихся.  

14.4. В ГБДОУ № 52 устанавливается правило обращаться друг к другу по имени, 

отчеству и на «Вы». 

14.5. Все работники ГБДОУ № 52 обязаны неукоснительно соблюдать настоящие 

Правила. 

 

15. ПОРЯДОК ОБМЕНА ЭЛЕКТРОННЫМИ СООБЩЕНИЯМИ  

15.1. Работодатель с целью ускорения рабочей коммуникации и расширения ее способов 

организует обмен электронными сообщениями с работниками и другими участниками 

образовательных отношений посредством функционала цифровой платформы МАХ 

(многофункционального сервиса обмена информацией). Во время переходного периода до 

полной интеграции ИКОП «Сферум» в платформу МАХ допускается обмен электронными 

сообщениями с использованием функционала ИКОП «Сферум». 

15.2. Обмен электронными сообщениями с работниками, участниками образовательных 

отношений возможен в личной переписке, а также посредством создания чатов разной 

тематической направленности, с разным функционалом. 

15.3. Запрещается при предоставлении государственных услуг, выполнении 

государственного задания, реализации образовательных программ использование 

принадлежащих иностранным юридическим лицам и (или) иностранным гражданам 

информационных систем и (или) программ для электронных вычислительных машин, 

которые предназначены и (или) используются для обмена электронными сообщениями, при 

котором отправитель электронного сообщения определяет получателя или получателей 

электронного сообщения и не предусматривается размещение пользователями 

общедоступной информации в сети Интернет, для передачи платежных документов и (или) 

предоставления информации, содержащей персональные данные граждан Российской 



 

Федерации, данные о переводах денежных средств в рамках применяемых форм 

безналичных расчетов, сведения, необходимые для осуществления платежей. 

15.4. Работники в рамках своих должностных обязанностей создают и координируют чаты 

с работниками, участниками образовательных отношений с целью решения трудовых и 

образовательных задач, в том числе родительские чаты, педагогические, методические чаты 

и др. 

15.5. Работники являются модераторами созданных ими групповых чатов (за исключением 

случаев, отдельно установленных руководителем образовательной организации), что 

подразумевает: 

 контроль за порядком общения между участниками чата, своевременное удаление 

негативной и избыточной информации; 

 добавление участников в чат, ознакомление их с правилами коммуникации; 

 удаление участников чата при их выбытии из контингента образовательной 

организации (например, увольнении и т. д.). 

15.6. Работники при обмене электронными сообщениями в рамках исполнения трудовых 

функций обязаны: 

 использовать функционал цифровой платформы МАХ и ИКОП «Сферум»; 

 проявлять уважение ко всем участникам коммуникации; 

 не размещать в чатах личную информацию любого характера (фото, видео, иные 

сведения, относящиеся к персональным данным) без письменного разрешения лица, 

к которому такая информация относится; 

 посылать сообщения в будние дни с 7:00 до 21:00, за исключением случаев, отдельно 

установленных руководителем образовательной организации; 

 соблюдать деловой стиль общения, четко и лаконично формулировать сообщения, 

проявлять терпимость и сдержанность; 

 воздерживаться от сообщений и иных действий, провоцирующих противоправное 

поведение и конфликты, ненависть либо вражду, а также направленных на унижение 

достоинства человека либо группы лиц по признакам пола, расы, национальности, 

языка, происхождения, отношения к религии, а равно принадлежности к какой-либо 

социальной группе; 

 обеспечивать безопасность своего аккаунта в цифровой платформе МАХ и ИКОП 

«Сферум». 

15.7. Работники при обмене электронными сообщениями в рамках исполнения 

трудовых функций имеют право: 

 присоединяться к чату по ссылке-приглашению, полученной от администратора или 

иного работника; 

 узнавать, уточнять, сообщать информацию, связанную с темой обсуждения в чате и 

(или) трудовой деятельностью; 

 выйти из чата в любое время. 
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