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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка работников Государственного бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения детского сада № 94 Красносельского района Санкт-Петербурга 

(далее – Правила) регламентируют, в соответствии с ФЗ от 29.12.2012 года № 273-ФЗ  «Об образовании 

в Российской Федерации», Трудовым кодексом РФ,  Приказом Минобрнауки РФ от 22.12.2014 № 

1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»,  иными федеральными законами,  

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

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

иные вопросы регулирования трудовых отношений в государственном бюджетном дошкольном 

образовательном учреждении детском саду № 94 Красносельского района Санкт-Петербурга (далее – 

Образовательное учреждение). 

1.2. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой дисциплины, рациональное 

использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности труда, высокое качество 

работы, формирование коллектива профессиональных работников Образовательного учреждения. 

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

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

трудовым договором, локальными нормативными актами Образовательного учреждения. 

1.4. Действие настоящих правил распространяется на всех работников Образовательного 

учреждения. 
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1.5. Индивидуальные особенности трудовой деятельности работников предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах. 

1.6. Настоящие Правила принимаются Общим собранием работников ГБДОУ детского сада №94 

Красносельского района с учетом мнения профсоюзного комитета и утверждаются приказом заведующего. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1. Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.63 – 71Трудового кодекса 

Российской Федерации) путем составления и подписания сторонами единого правового 

документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда 

работника. Один экземпляр трудового договора хранится в учреждении, второй – у работника. 

2.1.3. При заключении трудового договора (ст. 65 ТК) лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ)  за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

• Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и 

представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

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

информационных ресурсах  Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

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

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

указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым  

Кодексом, иным федеральным законом информация. 

• В случаях, установленных Трудовым Кодексом, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой 

книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с 

Трудовым  Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления 

других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

• Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на бумажном 

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

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

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в  Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации на бумажном носителе, 

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

квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

• Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о 

трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351235/afe9c8bc93b61441d8add299564d0e4d4d3c794f/#dst100079
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340241/b004fed0b70d0f223e4a81f8ad6cd92af90a7e3b/#dst100056
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351274/ff3665ee33f8bdfd0f3ea2e889ce4a013a2e7a04/#dst2359


• В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой 

деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах  Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить 

их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

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

информационных ресурсах  Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа. Работник не предъявляет данный документ при 

заключении трудового договора, если поступает на работу впервые и ранее на него не был открыт 

индивидуальный лицевой счет. В таком случае Работодатель представляет в соответствующий 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации поступающего на работу лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета в установленном законодательством порядке. 

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

службу; 

• документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на 

работу, требующую специальных знаний или социальной поддержки; 

• медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состояния здоровья для работы в 

образовательном учреждении (ст. 331 ТК РФ); 

• 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, (Федеральным Законом от 01.04.2012 № 27-ФЗ «О внесении изменений в статью 

22.1 Федерального Закона «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей» и статьи 331 и 351.2 Трудового кодекса Российской Федерации запрещен 

допуск к педагогической деятельности, а также к трудовой деятельности в сфере образования и 

воспитания несовершеннолетних лиц, имеющих (имевших) судимость за преступления против 

основ конституционного строя и безопасности государства, предусмотренные Главой 29 

Уголовного кодекса Российской Федерации). 

• лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку 

с места основной работы с указанием должности и графика работы. Работники - совместители, должностной 

оклад которых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, 

заверенную администрацией по месту основной работы. 

2.1.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем 

не позднее 5 дней после приема на работу. 

2.1.5.  При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или иной причине, администрация образовательного учреждения обязана по письменному 

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

книжку. 

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

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.  

2.1.7. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных 

документов не допускается. 

2.1.8. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

• лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

• имеющие или имевшие судимость подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено 

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

достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, 

клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 



несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

• имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

• признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

• имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.1.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание 

приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

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

образовательным учреждением, 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 образовательного учреждения. 

2.1.11. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

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

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

2.1.12. На основании приказа о приеме на работу заведующий образовательным учреждением 

обязан в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника, в случае если работа в организации 

является для работника основной. На работников, работающих по совместительству, трудовые книжки 

ведутся по основному месту работы. 

2.1.13. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором, 

Уставом Образовательного учреждения,  Приказом по охране жизни и здоровья детей, Инструкциями по 

охране труда, Должностной инструкцией, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по 

правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности. Ознакомить с условиями 

работы, условиями оплаты труда. 

2.1.14. Трудовые книжки хранятся в образовательном учреждении. Бланки трудовых книжек и 

вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.1.15.  С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация 

Образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под роспись. 

2.1.16. На каждого работника Образовательного учреждения ведется учет (личное дело), состоящий 

из копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об 

отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, предъявляемых при 

приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационный лист. Здесь же хранится один экземпляр 

письменного трудового договора. 

2.1.17. Личное дело работника хранится в Образовательном учреждении, в том числе и после 

увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

2.1.18. О приеме работника в Образовательное учреждение делается запись в книге учета личного 

состава. 

2.1.19. При изменениях в организации работы Образовательного 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. 

2.1.20. Администрация 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. 

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

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



2.1.22. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. В случае когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового 

договора (часть вторая статьи 67 настоящего Кодекса), условие об испытании может быть включено в 

трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.1.23. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, 

соглашений, локальных нормативных актов. 

2.1.24. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

• беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

• лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

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

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

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

2.1.25. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их 

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

обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. 

2.1.26. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

2.1.27. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.2. Перевод на другую работу: 

2.2.1. Перевод на другую постоянную работу в учреждении по инициативе администрации 

Образовательного учреждения, то есть изменение трудовых функций или изменение существенных условий 

трудового договора допускается только с письменного согласия работника. 

2.2.2. В случае производственной необходимости администрация Образовательного учреждения 

имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором 

работу в том же образовательном учреждении (ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может 

превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). При этом работник не 

может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.2.3. При изменениях в организации работы Образовательного учреждения (изменения режима 

работы, количества групп, введения 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, совмещение профессий, льгот, режима работы, установление или отмена 

неполного рабочего времени, изменение наименования должностей и друге. Работник об этом должен быть 

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

2.2.4. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой 

квалификации. 

2.2.5. Перевод на другую работу в пределах одного Образовательного учреждения оформляется 

приказом заведующего Образовательным учреждением, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

2.2.6. 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. 

2.2.7. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. 

2.2.8. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

2.2.9. 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. 



2.3. Прекращение трудового договора: 

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

предусмотренным законодательством. 

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

договора (ст. 78 Трудового кодекса Российской Федерации); 

2.3.3. Работник, имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию 

Образовательного учреждения в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения администрацией заявления работника об 

увольнении (ст. 80 трудового кодекса Российской Федерации); 

2.3.4. По соглашению между работником и администрацией Образовательного учреждения 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.3.5. 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. 

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

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

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

и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.3.7. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить 

сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя, выдать другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 

расчет. 

2.3.8. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.3.9. Расторжение трудового договора по инициативе администрации Образовательного 

учреждения производится с учетом мотивированного мнения представительного органа организации за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ (ст. 81 Трудового Кодекса Российской 

Федерации) 

К этим случаям, в том числе относятся: 

• ликвидация Образовательного учреждения, сокращение численности или штата работников; 

• обнаружившееся несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации либо состояния здоровья, препятствующих продолжению 

данной работы; 

• систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных 

на него трудовым договором (контрактом) или настоящими Правилами, если к работнику ранее 

применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания; 

• прогул или отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня без уважительных причин; 

• восстановление на работе работника, ранее выполняющего эту работу; 

• появление на работе в нетрезвом состоянии; 

• совершение по месту работы хищения (в т.ч. мелкого) государственного или общественного 

имущества; 

• совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны 

администрации; 

• совершение работником, выполняющим воспитательные функции аморального поступка, 

несовместимого с продолжением данной работы; 

• невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после окончания прохождения им военной 

службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 



7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной 

службе», либо после окончания действия заключенного работником контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации; 

2.3.10. Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим работником 

(ст. 336 Трудового кодекса Российской Федерации); 

• повторное в течение года грубое нарушение устава учреждения; 

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

психическим насилием над личностью воспитанника. 

2.3.11. Отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации (ст. 75 Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.3.12. Отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность (ст. 

72 ч.1 Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.3.13. Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не зависящим от 

воли сторон: 

• призыв работника на военную службу (за исключением призыва работника на военную 

службу по мобилизации) или направление его на заменяющую ее альтернативную 

гражданскую службу; 

• восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 

государственной инспекции труда или суда; 

• осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в 

соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 

• признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

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

либо работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим; 

• наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых 

отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и 

другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением 

Правительства Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего 

субъекта Российской Федерации; 

• отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения государственной 

инспекции труда о восстановлении работника на работе; 

• Прекращение трудового договора по основаниям, предусмотренным пунктами 2, 8, 9, 10 или 

13 части первой настоящей статьи, допускается, если невозможно перевести работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать 

работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 

местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 

предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

2.3.14. Нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

Федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжение работы (ст.84 Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.3.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего Образовательным 

учреждением. 

2.3.16. С приказом заведующего 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. 

2.3.17. В день увольнения администрация Образовательного учреждения производит с увольняемым 

работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о 



причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действующего 

трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт Закона. Днем увольнения считается последний 

день работы. 

2.3.18. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

2.3.19. 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. 

2.3.20. Срочный трудовой договор (ст. 59 Трудового кодекса Российской Федерации), заключенный 

на определенный срок (не более 5 лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения. В случае, если ни 

одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу 

после истечения трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  

ЗАВЕДУЮЩЕГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

3.1. Заведующий Образовательным учреждением: 

• Представляет интересы Образовательного учреждения, действует от его имени без доверенности; 

• Распоряжается средствами и имуществом Образовательного учреждения в порядке, определенным 

Уставом, действующим законодательством; 

• В пределах своей компетенции издает приказы, от имени Образовательного учреждения заключает 

договоры (контракты), выдает доверенности; 

• Утверждает по согласованию с администрацией района штатное расписание в пределах выделенных 

средств фонда оплаты труда и распределяет должностные обязанности; 

• Осуществляет подбор, прием на работу и расстановку работников Образовательного учреждения и несет 

ответственность за уровень их квалификации; 

• Увольняет, поощряет и налагает взыскания на работников Образовательного учреждения; 

• Организует проведение тарификации и аттестации работников Образовательного учреждения; 

• По результатам аттестации и тарификации работников Образовательного учреждения устанавливает 

ставки заработной платы и должностные оклады работникам в пределах фонда оплаты труда в соответствии 

с действующим законодательством; 

• Устанавливает надбавки и доплаты к должностным окладам работников в соответствии с Положением о 

системе оплаты труда, принятым Общим собранием работников Образовательного учреждения; 

• В установленном порядке представляет бухгалтерскую и статистическую отчетность в соответствующие 

органы, определенные законодательством; 

• Составляет и представляет на рассмотрение Общему собранию работников Образовательного 

учреждения ежегодный отчет о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств 

Образовательного учреждения; 

• Обеспечивает осуществление образовательного процесса в соответствии с Уставом, лицензией на 

осуществление образовательной деятельности; 

• Обеспечивает создание необходимых условий для охраны и укрепления здоровья, организации питания 

воспитанников и работников Образовательного учреждения; 

• Обеспечивает организацию и выполнение мероприятий по гражданской обороне в случае чрезвычайных 

ситуаций, а также обеспечивает выполнение распоряжений сотрудника, уполномоченного на решение задач 

в области гражданской обороны; 

• Несет ответственность за организацию, полноту и качество воинского учета, согласно установленным 

правилам; 

• Несет персональную ответственность за деятельность Образовательного учреждения, в том числе за 

выполнение государственного задания, за нецелевое использование бюджетных средств, за невыполнение 

обязательств Образовательного учреждения как получателя бюджетных средств; 



• Осуществляет в соответствии с действующим законодательством иные функции 

и полномочия, вытекающие из целей, предмета и содержания уставной деятельности Образовательного 

учреждения. 

3.2. Заведующий Образовательным учреждением обязан: 

3.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

3.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

3.2.3. Обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда; 

3.2.4. Обеспечивать выполнение требований Устава и настоящих Правил; 

3.2.5. Укреплять трудовую дисциплину за счет устранения потерь рабочего времени, применять 

меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая мнения трудового коллектива, 

осуществлять организаторскую работу, обеспечивающую контроль за качеством воспитательно-

образовательного процесса и направленную на реализацию образовательных программ. 

3.2.6. Организовывать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в 

соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы. 

3.2.7. Закреплять за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и 

оборудование. Создавать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и помещения в 

чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; организовать их питание. 

3.2.8. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего времени 

и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной 

санитарии. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма профессиональных и других 

заболеваний работников Образовательного учреждения. Информировать сотрудников о внутренних 

перемещениях в связи с производственной необходимостью и в силу других обстоятельств. 

3.2.9. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование). 

3.2.10. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников, принимать 

необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваний работников 

Образовательного учреждения и воспитанников. 

3.2.11. Проводить в установленные сроки аттестацию педагогов, создавать необходимые условия для 

совмещения работы с учебой, для систематического повышения квалификации. 

3.2.12. Принимать меры к своевременному обеспечению Образовательного учреждения учебно-

наглядными, методическими пособиями и инвентарем для организации эффективной работы. 

3.2.13. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на повышение 

эффективности и качества работы Образовательного учреждения, поддерживать и поощрять лучших 

работников. 

3.2.14. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; предоставлять льготы и компенсации 

работникам с вредными условиями труда. 

3.2.15. Своевременно предоставлять работникам отпуск, в соответствии с установленным графиком. 

Компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный 

день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда, предоставлять отгулы за дежурства в 

нерабочее время. 

3.2.16. Обеспечивать работникам предоставление установленных законодательством льгот и 

преимуществ. 

3.2.17. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

3.2.18. Вести коллективные переговоры, заключать коллективный договор в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

3.2.19. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

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

3.2.20. Рассматривать представления профсоюзных органов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям. 



3.2.21. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Образовательным 

учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, 

Уставом Образовательного учреждения и коллективным договором формах. 

3.2.22. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами. 

3.2.23. Обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие установленным требованиям. 

3.2.24. Вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать учет 

сверхурочных работ. 

3.2.25. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

3.2.26. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

3.3. Заведующий Образовательным учреждением несет ответственность: 

3.3.1. За деятельность Образовательного учреждения перед Администрацией района, 

государственными органами и общественностью. 

3.3.2. За целевое использование бюджетных средств. 

3.3.3. За уровень квалификации работников Образовательного учреждения. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ, ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работники Образовательного учреждения имеют право: 

4.1.1. На работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации. 

4.1.2. На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-гигиеническими 

нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными материалами. 

4.1.3. На охрану труда. 

4.1.4. На оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 

установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих профессионально – 

квалификационных   групп работников. 

4.1.5. На отдых, который гарантируется Федеральным законом максимальной продолжительностью 

рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда профессий, работ и 

отдельных категорий работников. 

4.1.6. На отдых, обеспечиваемый нормальной продолжительности рабочего времени, сокращённой 

продолжительности рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

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

4.1.7. На участие в управлении Образовательным учреждением. 

4.1.8. На защиту своих трудовых прав и свобод, и законных интересов всеми не запрещёнными 

законом средствами. 

4.1.9. На разрешение индивидуальных и коллективных споров. 

4.1.10. На заключение трудовых договоров с другими работодателями, для работы на условиях 

внешнего совместительства при соблюдении условий, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

4.1.11.  Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии 

с планами развития Образовательного учреждения. 

4.1.12. Возмещение материального ущерба, причиненного его здоровью в связи с работой. 

4.1.13. Объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы 

работников. 

4.1.14. На пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, так же в 

случаях, предусмотренных законами и иными нормативными актами. 



4.1.15. Защиту своих персональных данных, полную информацию о своих персональных данных и 

обработке этих данных. 

4.1.16. На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда. 

4.1.17. На установление квалификационной категории, при успешном прохождении процедуры 

аттестации в соответствии с Порядком проведения аттестации педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность. 

4.1.18. На индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных 

Федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку. 

4.1.19. На судебную и досудебную защиту своих прав и квалифицированную юридическую помощь. 

4.1.20. На корректное, вежливое обращение со стороны администрации, коллег, воспитанников и их 

родителей (законных представителей). 

4.1.21. На совмещение, замещение профессий (должностей), увеличение объема выполняемых 

работ. 

4.1.22. На защиту своих персональных данных, полную информацию об своих персональных 

данных и обработке этих данных. 

4.1.23. На освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначении пенсии по старости, в том числе 

досрочно, в течение 5 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 освобождении от работы на два рабочих дня 

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

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается с работодателем. 

(ст.185 ч.1 Трудового Кодекса Российской Федерации). 

Для освобождения от работы с целью прохождения диспансеризации работник обязан не позднее чем 

за три рабочих дня до даты (дат) запланированной диспансеризации предоставить работодателю заявление 

об освобождении от работы в целях прохождения диспансеризации и согласовании даты (дат) такого 

освобождения от работы. Не позднее чем за один рабочий день до согласованной даты (дат) 

диспансеризации работодателем издается приказ об освобождении работника от работы, с которым работник 

подлежит ознакомлению под подпись. 

4.1.24. На два дня отдыха – в день прививки от COVID – 19 и на следующий день после каждого 

компонента вакцины. 

4.1.25. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О 

воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного 

между работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной 

службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации. 

4.1.26. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении действия 

трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве на военную службу по 

мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении с работником 

контракта о прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. Указанное 

уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым работник заключил 

соответствующий контракт. 

4.1.27. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий коллективного договора, 

соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, установленных настоящей статьей. 



4.1.28. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место 

работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником срочный трудовой 

договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по указанному месту работы 

(должности). 

4.1.29. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан выплатить 

работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, 

предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

4.1.30. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до начала 

указанного периода (дополнительное страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение 

работника, улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

4.1.31. Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей статьей 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев 

досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

4.1.32. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник 

обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 

4.1.33. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей статьей 

действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в 

удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 

4.1.34. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев ликвидации 

организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, а также истечения в 

указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок. 

4.1.35. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в 

соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе", либо после окончания действия заключенного им контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, 

расторжение трудового договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 настоящего Кодекса. Федеральный орган 

исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт, обязан информировать 

работодателя о дате окончания прохождения работником военной службы по контракту, заключенному в 

соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе", или о дате окончания действия заключенного работником контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

4.1.36. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 

трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после окончания 

прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О 

воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия заключенного указанным лицом 

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

Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у 

работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную службу по 

мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, в случае 

отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не 

должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 

4.2. Педагогические работники дополнительно имеют право: 

4.2.1. На получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста. 



4.2.2. На длительный отпуск сроком до одного года, не чаще чем через каждые десять лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и Уставом 

Образовательного учреждения. 

4.2.3. Самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической деятельности в 

рамках воспитательной концепции Образовательного учреждения. 

4.3. Работники Образовательного учреждения обязаны: 

4.3.1. Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. Приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, определённого трудовым 

договором. 

4.3.3. Осуществлять свою трудовую деятельность в соответствии с трудовым договором, 

должностной инструкцией. 

4.3.4. Проходить медицинские осмотры и обследования, профессиональную гигиеническую 

подготовку и аттестацию в установленном порядке, иметь личную медицинскую книжку, куда вносят 

результаты медицинских обследований и лабораторных исследований, сведения о прививках, перенесенных 

инфекционных заболеваниях, сведения о прохождении профессиональной гигиенической подготовки и 

аттестации согласно действующему законодательству Российской Федерации. 

4.3.5. Добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами. 

4.3.6. Соблюдать настоящие Правила, в том числе режим труда и отдыха. 

4.3.7. Соблюдать трудовую дисциплину. 

4.3.8. Соблюдать законные права и свободы воспитанников. 

4.3.9. Проявлять заботу о воспитанниках Образовательного учреждения, учитывать 

индивидуальные особенности детей и положение их семей. 

4.3.10. Эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

сырье, электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы. 

4.3.11. Использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять 

производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать над повышением 

своего профессионального уровня. 

4.3.12. Строго соблюдать «Приказ об охране жизни и здоровья детей». 

4.3.13. Грамотно и своевременно вести необходимую документацию. 

4.3.14. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение безопасным 

приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях 

на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований 

охраны труда. 

4.3.15. Систематически, раз в три года (для педагогических работников), повышать свою 

квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки. 

4.3.16. Информировать администрацию Образовательного учреждения либо непосредственного 

руководителя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 

препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей. 

4.3.17. Бережно относиться к имуществу Образовательного учреждения, соблюдать чистоту, 

воспитывать бережное отношение к имуществу и у воспитанников. 

4.3.18. Представлять администрации Образовательного учреждения информацию об изменении 

фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего 

личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования. 

4.3.19. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения работников Государственного бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения детского сада № 94 Красносельского района Санкт-Петербурга 

(приложение № 1 к настоящим Правилам). 

4.3.20. Нести ответственность за жизнь, психическое и физическое здоровье воспитанников, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников, соблюдать санитарные правила. 

4.3.21. Своевременно и точно исполнять распоряжения заведующего, использовать рабочее время 

для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности. 



4.3.22. Принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход 

образовательного процесса. 

4.3.23. Соблюдать законные права и свободы воспитанников. 

4.4. Педагогическим работникам запрещается: 

4.4.1. Изменять по своему усмотрению режим дня, расписание занятий и график работы. 

4.4.2. Отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними. 

4.4.3. Удалять воспитанников с занятий. 

4.4.4. Применение, в том числе однократное методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью воспитанника. 

4.5. Работники несут ответственность: 

4.5.1. Дисциплинарную (в порядке определенным трудовым законодательством Российской 

Федерации) – за неисполнение (ненадлежащее исполнение) без уважительных причин Устава и настоящих 

Правил, иных локальных актов, законных распоряжений заведующего Образовательным учреждением, 

своих должностных обязанностей, в том числе за неиспользование предоставленных прав. 

4.5.2. Административную (в порядке и случаях, предусмотренных административным 

законодательством Российской Федерации) за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, 

санитарно-гигиенических правил при организации воспитательно-образовательного процесса. 

4.5.3. Материальную в порядке и пределах, установленных трудовым, гражданским, уголовным 

законодательством Российской Федерации) за виновное причинение Образовательному учреждению или участникам 

образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 
5.1. Продолжительность рабочего времени педагогическим работникам Образовательного учреждения 

устанавливается в соответствии со статьей 91 трудового кодекса Российской Федерации, Приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах 

часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре».  

5.2. Рабочее время работников дошкольного образовательного учреждения определяется 

настоящими Правилами, а также расписанием занятий, должностными обязанностями, трудовым договором, 

графиком работы. 

5.3. Для работников Образовательного учреждения устанавливается следующая продолжительность 

рабочего времени: пятидневная рабочая неделя, выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни. 

- руководящий, административно-хозяйственный персонал (заведующий, заместители 

заведующего, контрактный управляющий, менеджер по персоналу, шеф-повар, заведующий бассейном) – 40 

часов в неделю, 8 часов в день. 

- рабочие - 40 часов в неделю, 8 часов в день. 

- служащие - 40 часов в неделю, 8 часов в день. 

- педагогические работники – (в соответствии с нормой часов педагогической работы на ставку 

заработной платы): 

Воспитатели – 36 часов в неделю, 7 часов 12 минут в день 

  1 смена – 6.48 – 14.00 

  2 смена – 12.00 – 19.12 

Музыкальный руководитель – 24 часа в неделю, по индивидуальному графику. 

Инструктор по физической культуре – 30 часов в неделю, по индивидуальному графику. 

Педагог-организатор – 36 часов в неделю, по индивидуальному графику. 

Старший воспитатель – 36 часов в неделю, по индивидуальному графику. 

Педагог-психолог - 36 часов в неделю, по индивидуальному графику. 

Учитель-логопед – 20 часов в неделю, по индивидуальному графику. 

Воспитатель группы компенсирующей направленности – 25 часов в неделю: 

   1 смена – 8.00 – 13.00 

   2 смена – 13.00 – 18.00 

Индивидуальный график работы педагогических работников составляется ежегодно на 01 сентября 

текущего года и утверждается приказом заведующего Образовательным учреждением. 

5.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается работникам в соответствии 

со статьей 92 Трудового кодекса российской Федерации. 



5.5. Ненормированный рабочий день, в соответствии с которым отдельные работники могут по 

распоряжению заведующего Образовательным учреждением при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени, устанавливается перечнем, который принимается Общим собранием 

работников Образовательного учреждения и отражается в трудовом договоре с работником. 

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

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

неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего времени на части). Неполное рабочее время 

может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами договора срок. 

5.7. Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной женщины, 

одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

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

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 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.  

5.8. Продолжительность ежедневной работы и перерывы для отдыха и питания определяются 

графиком работы.  

5.9. График работы утверждается заведующим Образовательным учреждением и предусматривает 

время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Объявляется работнику под подпись и 

размещается в доступном месте не позднее, чем за один месяц до введения в действие. 

5.10. 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). Педагогическим работникам запрещается оставлять 

работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом 

заведующему Образовательным учреждением, который обязан немедленно принять меры к замене 

сменщика другим работником. 

5.11. Администрация Образовательного учреждения может применять сверхурочные работы только 

в исключительных случаях. 

5.12. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. В случае болезни работника последний своевременно информирует администрацию и 

представляет больничный лист в первый день выхода на работу. 

5.13. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются листок 

временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации. 

5.14. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем 

установлено за ставку заработной платы, в случаях, установленных законодательством. 

5.15. Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях, следует рассматривать как изменение в 

организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда. 

5.16. Об изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее чем за два месяца. 

5.17. В случае несогласия на продолжение работы в новых условиях трудовой договор прекращается 

в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

5.18. Продолжительность рабочего дня накануне праздничных дней уменьшается на один час. В 

случае невозможности предоставления работнику сокращенного рабочего времени в предпраздничный день, 

переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или с согласия 

работника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы.  

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

допускается в исключительных случаях, осуществляется только с письменного согласия работника и в 

соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации. 

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

предоставлением другого дня отдыха (по соглашению сторон). 



5.21. Работа, произведенная сверх нормы рабочего времени в выходные и нерабочие праздничные 

дни и оплаченная в повышенном размере либо компенсированная предоставлением другого дня отдыха в 

соответствии со статьей 153 Трудового Кодекса Российской Федерации, не учитывается при определении 

продолжительности сверхурочной работы, подлежащей оплате в повышенном размере в соответствии с 

частью 1 статьи 152 Трудового Кодекса Российской Федерации. 

5.22. Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, фактически 

отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. Если на выходной или нерабочий праздничный 

день приходится часть рабочего дня (смены), в повышенном размере оплачиваются часы, фактически 

отработанные в выходной или нерабочий праздничный день (от 0 до 24 часов). 

5.23. Во время приостановления деятельности (летний период) персонал Образовательного 

учреждения может привлекаться 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. 

5.24. В рабочее время работникам дошкольного образовательного учреждения запрещается: 

• изменять установленный график работы и расписание занятий; 

• отменять занятия, изменять их продолжительность; 

• удалять воспитанников с занятий; 

• отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать педагогических 

работников от непосредственной работы для выполнения мероприятий, не связанных с 

производственной деятельностью; 

• организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время; 

• допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия администрации образовательного 

учреждения; 

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

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1. В течение рабочего дня (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. Перерыв может не предоставляться работнику, если установленная для него продолжительность 

ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

6.2. Работникам Образовательного учреждения, которым по условиям работы нельзя установить 

перерыв для отдыха и питания предоставляется возможность для приема пищи в следующем 

режиме: за 30 минут до начала работы или после окончания работы. 

6.3. Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени по соглашению 

сторон перерыв для отдыха и питания может не предоставляться, если установленная для него 

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

6.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утвержденных заведующим не позднее чем за 2 недели до наступления 

календарного года и доводится до сведения всех работников под роспись. Разделение отпуска, 

предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или по частям на другой год, а также отзыв 

из отпуска допускается только с согласия работника.  

6.5. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время (ст. 262 ч.2 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

6.6. Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему ребенка-

инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию 

в удобное для него время. 

6.7. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 

28 календарных дней. 

6.8. Педагогическим работникам предоставляется отпуск 42 календарных дня. 

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

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: (статья 124 часть 1 Трудового 

кодекса Российской Федерации): 



6.9.1. временной нетрудоспособности работника; 

6.9.2. исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; 

6.10. 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. 

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

может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Образовательного учреждения допускается с 

согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть 

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

6.12. 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. 

6.13. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

6.13.1.  женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

6.13.2. работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

6.13.4. в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6.14. 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. 

6.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения 

заработной платы: 

6.15.1. участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году; 

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

6.15.3. родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, 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; 

6.15.4. работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

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

до пяти календарных дней; 

6.15.6. в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами 

либо коллективным договором. 

6.16. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым на 

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

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

кодексом и иными федеральными законами. 

6.17. 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. 

6.18. Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, составляет 7 календарных дней. 

6.19. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного 

работника устанавливается трудовым договором. 

6.20. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется коллективным договором или правилами 

внутреннего трудового распорядка и который не может быть менее трех календарных дней.  
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6.21. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 

6.22. 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. 

6.23. 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. 

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

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

6.25. 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. 

6.26. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска 

и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 

восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 

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

исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также 

случаев, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации). 

6.27. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. 

6.28. 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. 

6.29. 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. 

7. ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА 

7.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующими системами оплаты труда. 

7.2. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), 

доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, 

устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. (Положение о системе оплаты труда Образовательного учреждения). 

7.3. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

7.4. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При выплате 

заработной платы администрация учреждения удерживает с работника в установленном законодательством 

порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы работника по 

основаниям и в порядке, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

7.5. Заработная плата выплачивается два раза в месяц:  

• 27 числа расчетного месяца выплачивается заработная плата за период с 1-го по 15-е число 

расчетного месяца; 

• 12 числа месяца, следующего за расчетным, выплачивается заработная плата за период с 16-

го числа расчетного месяца по последний день расчетного месяца. 

7.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

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

7.8. Заработная плата выплачивается работникам в сроки, установленные настоящим Положением, 

путем перечисления средств на их банковские счета по реквизитам, сообщенным работниками. 
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7.9. Работник вправе выбрать кредитную организацию, в которую должна быть переведена 

заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

Работодатель не оплачивает расходы по открытию и ведению банковского счета, на который переводится 

заработная плата работника, если он открыт вне зарплатного проекта Работодателя. 

7.10. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от 

работодателя, производится в день увольнения работника. 

 

8. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ 

8.1. Заведующий Образовательным учреждением поощряет работников, добросовестно 

исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным 

подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии, представление к нагрудным 

знакам). 

8.2. Поощрения объявляются приказом и заносятся в трудовые книжки в соответствии с правилами 

их ведения. 

8.3. За особые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к 

государственным наградам. 

 

9. ВЗЫСКАНИЯ 

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

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

Образовательным учреждением имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

9.1.1. замечание; 

9.1.2. выговор; 

9.1.3. увольнение по соответствующим основаниям. 

9.2. Взыскания (ст. 193 Трудового кодекса Российской Федерации) налагаются заведующим 

непосредственно за обнаружением проступка. До применения дисциплинарного взыскания заведующий 

Образовательным учреждением должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

9.3. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

9.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, 

не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет 

мнения представительного органа работников. 

9.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 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. 

9.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

9.7.  Приказ заведующего о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

роспись в течение трех рабочих   дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный 

приказ составляется соответствующий акт. 

9.8.  Если в течение года со дня применения (ст. 194 Трудового кодекса Российской Федерации) 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному   взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Заведующий Образовательным учреждением имеет право снять его с 

работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, или профсоюзного комитета 

Образовательного учреждения. 

 

10. ОХРАНА ТРУДА  

10.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной 

санитарии, предусмотренные действующим законодательством и иными нормативными актами, а также 

выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития 



РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по 

охране труда. 

10.2. Все работники образовательных учреждений, включая руководителей, обязаны проходить 

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

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

10.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональной заболеваемости должны 

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

детей; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 

9 настоящих Правил. 

10.4. Обязанности заведующего по обеспечению безопасных условий и охране труда. Заведующий 

Образовательным учреждением обязан обеспечить: 

10.4.1. безопасность работников и воспитанников при эксплуатации зданий и оборудования; 

10.4.2. применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в 

установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке средств 

индивидуальной и коллективной защиты работников; 

10.4.3. соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 

10.4.4. режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

10.4.5. приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной 

обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обеззараживающих средств, прошедших 

обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном законодательством 

Российской Федерации о техническом регулировании порядке, в соответствии с установленными нормами 

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

10.4.6. обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и 

проверки знания требований охраны труда; 

10.4.7. недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж 

по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 

10.4.8. организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 

правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты; 

10.4.9. проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

10.4.10. организовывать проведение за счет собственных средств обязательных периодических (в 

течение трудовой деятельности) медицинских осмотров; 

10.4.11. недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, а также в 

случае медицинских противопоказаний; 

10.4.12. информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске 

повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах 

индивидуальной защиты; 

10.4.13. принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 

работников и воспитанников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим 

первой помощи; 

10.4.14. расследование и учет в установленном Трудовым кодексом, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

10.4.15. обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

10.4.16. ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

10.4.17. разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации; 

10.4.18. наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в 

соответствии со спецификой своей деятельности. 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_209079/#dst100012
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ПРИЛОЖЕНИЕ  

к правилам внутреннего трудового распорядка 

работников Государственного бюджетного  

дошкольного образовательного учреждения 

детского сада № 94  

Красносельского района Санкт-Петербурга 

 

 

 
КОДЕКС ЭТИКИ И СЛУЖЕБНОГО ПОВЕДЕНИЯ РАБОТНИКОВ  

ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
ДЕТСКОГО САДА № 94 КРАСНОСЕЛЬСКОГО РАЙОНА 

САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 
 

Кодекс этики и служебного поведения работников Государственного бюджетного дошкольного   

образовательного   учреждения   детского   сада № 94 Красносельского района Санкт-Петербурга (далее – 

Кодекс) разработан в соответствии с положениями Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса 

Российской Федерации, Федерального закона от 25.12.2008г. № 273 – ФЗ  «О противодействии 

коррупции», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также основан на 

общепризнанных нравственных принципах и нормах российского общества и государства, а также на 

основании положений прав человека и прав ребенка. 

 

I. Общие положения 

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

основных правил служебного поведения, которыми должны руководствоваться работники 

Образовательного учреждения (далее - работники) независимо от замещаемой ими должности. 

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

Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации вправе ожидать от работника поведения в 

отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса. 

3. Знание и соблюдение работниками положений Кодекса является одним из критериев оценки 

качества их профессиональной деятельности и трудовой дисциплины. 

 

II. Основные обязанности, принципы и правила служебного поведения работников 

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

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

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

• соблюдать трудовую дисциплину; 

• выполнять установленные нормы труда; 

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

• бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников; 

• незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

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

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

ответственность за сохранность этого имущества). 

2. Основные принципы служебного поведения работников являются основой поведения граждан в 

связи с нахождением их в трудовых отношениях с Образовательным учреждением.  

Работники, сознавая ответственность перед гражданами, обществом и государством, призваны: 

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

определяют основной смысл и содержание деятельности Образовательного учреждения; 



• соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство Российской Федерации и 

Санкт-Петербурга, не допускать нарушение законов и иных нормативных правовых актов исходя из 

политической, экономической целесообразности либо по иным мотивам; 

• обеспечивать эффективную работу Образовательного учреждения; 

• осуществлять свою деятельность в пределах предмета и целей деятельности Образовательного 

учреждения; 

• при исполнении должностных обязанностей не оказывать предпочтения каким-либо 

профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от влияния отдельных 

граждан, профессиональных или социальных групп и организаций; 

• исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и 

иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению ими должностных обязанностей; 

• соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их деятельность решений 

политических партий и общественных объединений; 

• соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения; 

• проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами; 

• проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других государств, 

учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, 

способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию; 

• воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении 

работником должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб 

его репутации или авторитету Образовательного учреждения; 

• не использовать должностное положение для оказания влияния на деятельность государственных 

органов, органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц и граждан при решении 

вопросов личного характера; 

• воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности 

Образовательного учреждения, его руководителя, если это не входит в должностные обязанности работника; 

• соблюдать установленные в Образовательном учреждении правила предоставления служебной 

информации и публичных выступлений; 

• уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по 

информированию общества о работе Образовательного учреждения, а также оказывать содействие в 

получении достоверной информации в установленном порядке; 

• постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения ресурсами, 

находящимися в сфере его ответственности; 

• противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилактике в 

порядке, установленном действующим законодательством; 

• проявлять при исполнении должностных обязанностей честность, беспристрастность и 

справедливость, не допускать коррупционно опасного поведения (поведения, которое может восприниматься 

окружающими как обещание или предложение дачи взятки, как согласие принять взятку или как 

просьба о даче взятки либо как возможность совершить иное коррупционное правонарушение). 

3. В целях противодействия коррупции работнику рекомендуется: 

• уведомлять   работодателя, органы   прокуратуры, правоохранительные органы обо всех случаях 

обращения к работнику каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений; 

• не получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и 

юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги материального характера, плату за 

развлечения, отдых, за пользование транспортом и иные вознаграждения); 

• принимать меры по недопущению возникновения конфликта интересов и урегулированию 

возникших случаев конфликта интересов, не допускать при исполнении должностных обязанностей личную 

заинтересованность, которая приводит или может привести к конфликту интересов, уведомлять своего 

непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, 

как только ему станет об этом известно. 

4. Работник может обрабатывать и передавать служебную информацию 

при соблюдении действующих в Учреждении норм и требований, принятых в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. Работник обязан принимать соответствующие меры по 



обеспечению безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение 

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

должностных обязанностей. 

5. Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к 

другим работникам, должен стремиться быть для них образцом профессионализма, безупречной репутации, 

способствовать формированию в организации либо ее подразделении благоприятного для эффективной 

работы морально-психологического климата. 

Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к 

другим работникам, призван: 

• принимать меры по предупреждению коррупции, а также меры к тому, чтобы подчиненные ему 

работники не допускали коррупционно опасного поведения, своим личным поведением подавать пример 

честности, беспристрастности и справедливости; 

• не допускать случаев принуждения работников к участию в деятельности политических партий, 

общественных объединений и религиозных организаций; 

• по возможности принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов в 

случае, если ему стало известно о возникновении у работника личной заинтересованности, которая приводит 

или может привести к конфликту интересов. 

Руководитель Учреждения обязан представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характер в соответствии с законодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга. 

 

III. Рекомендательные этические правила служебного поведения работников 

1. В служебном поведении работнику необходимо исходить из конституционных положений о том, 

что человек, его права и свободы являются высшей ценностью и каждый гражданин имеет право на 

неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго 

имени. 

2. В служебном поведении работник воздерживается от: 

• любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

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

положения, политических или религиозных предпочтений; 

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

предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений, угроз, оскорбительных выражений или реплик, 

действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

• принятия пищи, курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с 

гражданами. 

3. Работники призваны способствовать своим служебным поведением установлению в коллективе 

деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом. 

Работники должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и 

проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами. 

4. Внешний вид работника при исполнении им должностных обязанностей в зависимости от 

условий трудовой деятельности должен способствовать уважительному отношению граждан к 

Образовательному учреждению, а также, при необходимости, соответствовать общепринятому деловому 

стилю, который отличают сдержанность, традиционность, аккуратность. 


		2023-03-01T12:17:03+0300
	Селезнева Александра Сергеевна




