
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ДЕТСКИЙ САД № 117 ФРУНЗЕНСКОГО РАЙОНА САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

____________________________________________________________________________________________ 

192238 г. Санкт-Петербург, ул. Бухарестская, д. 68, корп.3, Литера А. Тел/факс: 417-35-65 

 

 

 

 

 

 

 

 

Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

государственного бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детского сада № 117 Фрунзенского района Санкт-Петербурга 

 

I. Общие положения 

1.1. Трудовой распорядок в государственном бюджетном дошкольном образовательном 

учреждении детском саду № 117 Фрунзенского района Санкт-Петербурга (далее – ГБДОУ 

№ 117) определяется правилами внутреннего трудового распорядка, принимаемыми 

Общим собранием работников Образовательного учреждения по представлению 

администрации. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с  

- Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ,  

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» и иными действующими федеральными и региональными нормативными 

правовыми документами. 

- Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках»; 

- Приказом Министерства образования и науки 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», 

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 11.05.2016 № 536 «Об 

утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»; 

- Приказом Министерства Просвещения Российской Федерации от 18.09.2020 № 508 «Об 

утверждении Порядка допуска лиц, обучающихся по образовательным программам 

высшего образования, к занятию педагогической деятельностью по общеобразовательным 

программам»,  

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 № 28 

«Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 

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

молодежи»; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;  

- Уставом ГБДОУ № 117. 
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1.2. Данные Правила регламентируют порядок приёма, отказа в приеме на работу, 

перевода, отстранения и увольнения работников ГБДОУ, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы и время отдыха, оплату труда, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы 

регулирования трудовых отношений. 

1.3. Настоящие Правила способствуют эффективной организации работы трудового 

коллектива ГБДОУ № 117, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.4. Трудовые отношения работников ГБДОУ № 117 регулируются Трудовым Кодексом 

Российской Федерации.  

1.5. Работники ГБДОУ № 117 обязаны работать честно и добросовестно соблюдать 

дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, 

повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и 

управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую 

инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и 

производственной санитарии, бережно относиться к имуществу предприятия, учреждения, 

организации.  

1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах, в должностных инструкциях, в персональных графиках работы 

сотрудников, определяемых и утверждаемых руководителем ГБДОУ № 117. 

 1.7. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в ГБДОУ № 117 на 

видном месте, размещается на официальном сайте образовательного учреждения, 

доводится до всех работников под личную подпись.  

II. Основные права и обязанности руководителя ГБДОУ № 117 

2.1. Руководитель ГБДОУ № 117 имеет право:  

- управлять образовательным учреждением и работниками и принимать решения в 

пределах полномочий, установленных Уставом ГБДОУ № 117;  

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

установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, настоящими 

Правилами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

- устанавливать различные системы премирования, стимулирующие доплаты и надбавки;  

- требовать от работников надлежащего исполнения трудовых обязанностей и бережного 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников;  

- требовать от работников соблюдения настоящих Правил и иных локальных 

нормативных актов;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, настоящими Правилами;  

- принимать локальные нормативные акты;  

- по заявлению Работника разрешать ему работу по другому трудовому договору в этой 

же организации по иной профессии, специальности или должности за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства. 

2.2. Руководитель ГБДОУ № 117 обязан:  

2.2.1. В области организации труда:  

- предоставить работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;  

- правильно организовать труд работников, чтобы каждый работник работал по своей 

специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно 

до начала поручаемой работы был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен 

работой в течение всего рабочего дня;  
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- обеспечить работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей;  

- обеспечить исправное состояние инструмента и прочего оборудования, а также 

нормативные запасы сырья, материалов и других ресурсов, необходимых для 

бесперебойной и ритмичной работы;  

- создавать условия для роста производительности труда путем внедрения новейших 

достижений науки, техники и научной организации труда;  

- осуществлять мероприятия по повышению эффективности и качества работы, 

сокращению применения ручного малоквалифицированного и тяжелого физического 

труда, улучшению организации и повышению культуры производства;  

- своевременно доводить до работников задания, а также передавать техническую и иную 

документацию, необходимую для работы;  

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;  

- обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником; - на 

работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания 

невозможно, обеспечить работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее 

время;  

- предоставить работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или 

в закрытых необогреваемых помещениях, а также другим работникам в необходимых 

случаях специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее 

время, а также обеспечить оборудование помещений для обогревания и отдыха 

работников.  

2.2.2. В области охраны труда:  

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда;  

- обеспечить безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования, применяемых в работе инструментов, сырья и материалов, а также 

осуществлении технологических процессов;  

- предоставить работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных 

с загрязнением, специальную одежду, специальную обувь и другие средства 

индивидуальной защиты, смывающие и обезвреживающие средства в соответствии с 

установленными нормами;  

- организовать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране 

труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж 

по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны 

труда, безопасных методов и приемов выполнения работ;  

- организовать и постоянно осуществлять контроль за состоянием условий труда на 

рабочих местах, а также за применением работниками средств индивидуальной и 

коллективной защиты;  

- проводить аттестацию рабочих мест по условиям труда;  

- организовать проведение обязательных предварительных (при поступлении на работу), 

непериодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров 

(обследований) работников, за счёт средств работодателя;  

- работодатель обязан организовать прохождение медосмотров с сохранением среднего 

заработка работника на время прохождения им медосмотра;  

- не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских 

противопоказаний; 

- информировать работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о 

существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях, и 

средствах индивидуальной защиты;  
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- принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию 

пострадавшим первой помощи;  

- разрабатывать и утверждать инструкции по охране труда для работников, подготовить 

комплект локальных нормативных актов, содержащих требования охраны труда в 

соответствии со спецификой деятельности организации.  

2.2.3. По оплате труда:  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

- при выплате заработной платы в письменной форме извещать каждого работника о 

составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, 

размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате (обеспечить наличие расчётного листка до получения заработной 

платы);  

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

установленные Трудовым кодексом РФ, настоящими Правилами, трудовыми договорами;  

- обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного 

труда и в общих итогах работы;  

- возместить работнику расходы, связанные со служебными командировками;  

- возместить расходы за обязательные курсы повышения квалификации;  

- возместить Работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного 

лишения его возможности трудиться.  

2.3. Руководитель также обязан:  

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия трудовых договоров;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией;  

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением трудовых 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами;  

- обеспечивать защиту персональных данных работников;  

- своевременно рассматривать обращения Работников и сообщать им о принятых мерах. 

2.4. Администрация добровольно принимает на себя обязательства:  

- справедливо применять меры поощрения к отличившимся работникам и 

дисциплинарного взыскания к работникам, нарушающим дисциплину труда;  

- создавать условия работникам для повышения ими своей квалификации, 

совершенствования профессиональных навыков;  

- строить взаимоотношения с работниками на основе уважения к правам, 

индивидуальности и ценности каждого работника путем его поощрения;  

- способствовать созданию здоровой творческой и морально-психологической обстановки, 

заинтересованности работников в успехе работы организации в целом; 

- внимательно относиться к нуждам и просьбам работников;  

- проводить мероприятия, направленные на повышение эффективности труда, 

заинтересованности работников в развитии организации и укреплении ее финансовой 

стабильности. 

III. Основные права и обязанности работников ГБДОУ № 117 

3.1. Работник имеет право на:  

- обеспечение условий работы, соответствующих государственным стандартам 

организации и безопасности труда и полную достоверную информацию об условиях труда 

и требованиях охраны труда на рабочем месте;  
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- своевременную выплату заработной платы в полном объеме в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы, стажа 

работы; - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

Работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых  ежегодных отпусков;  

- 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: 

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

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

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

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

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; работникам в случаях 

рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти 

календарных дней;  

- длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных 

нормами российского законодательства; 

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами либо коллективным договором.  

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке установленном ТК РФ, иными Федеральными законами Российской Федерации;  

- по согласованию с работодателем, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

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

места работы (должности) и среднего заработка. Работники, достигшие возраста сорока 

лет, за исключением лиц, указанных в части третьей настоящей статьи, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. Работники, не 

достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе 

досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся 

получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

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

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

освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

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

(согласовываются) с работодателем. Работники обязаны предоставлять работодателю 

справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации 

в день (дни) освобождения от работы, если это предусмотрено локальным нормативным 

актом; 

 - бесплатное повышение квалификации не реже одного раза в 3 года;  

- участие в управлении организацией;  

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

законом способами;  

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;  
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- защиту своих персональных данных;  

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым и гражданским 

законодательством;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами;  

- заключение трудовых договоров с другими работодателями для работы на условиях 

внешнего совместительства при соблюдении условий, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами;  

- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;  

- получение достоверной информации от Работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на 

рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите 

от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;  

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья 

вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;  

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с 

требованиями охраны труда за счет средств Работодателя;  

- обучение безопасным методам и приемам труда;  

- профессиональную переподготовку за счет средств Работодателя в случае ликвидации 

рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;  

- запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте органами 

государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде и охране 

труда, работниками, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а 

также органами профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде и 

охране труда; 

- обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы 

государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного 

самоуправления, к Работодателю и иные уполномоченные Работниками представительные 

органы по вопросам охраны труда;  

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, 

связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в 

расследовании происшедшего на производстве несчастного случая или 

профессионального заболевания;  

- компенсации, установленные законом, трудовым договором, если он занят на тяжелых 

работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда;  

- социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, дополнительные 

льготы, предоставляемые в регионе или муниципалитете работникам, материальную 

поддержку, предоставляемую работникам в соответствии с Положением об оплате труда;  

- иные действия и блага, предусмотренные трудовым законодательством и другими 

локальными актами, действующими в учреждении;  

- не реже, чем один раз в пять лет на денежную компенсацию для педагогических 

работников на организацию отдыха и санаторно-курортного лечения в порядке и на 

условиях, предусмотренных законодательством Санкт-Петербурга;  

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, методов оценки 

знаний воспитанников по согласованию с администрацией.  

3.2. Работник обязан:  

- приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором;  

- осуществлять свою трудовую деятельность в соответствии с трудовым договором, 

должностной инструкцией;  
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- добросовестно и творчески подходить к исполнению своих обязанностей, проявлять 

необходимую инициативу и настойчивость в работе, постоянно совершенствовать свои 

профессиональные знания и мастерство, формы и методы работы;  

- улучшать качество работы; 

 - соблюдать трудовую дисциплину в соответствии с утвержденным графиком работы;  

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть вежливыми с 

родителями (законными представителями) воспитанников и членами коллектива, 

соблюдать правила этики поведения;  

- соблюдать установленный трудовой распорядок, производственную дисциплину и 

дисциплину труда (вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего дня, эффективно использовать рабочее время);  

- обеспечивать высокую культуру своей трудовой деятельности, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;  

- постоянно поддерживать и повышать уровень своей квалификации, необходимый для 

исполнения должностных и трудовых обязанностей;  

- не разглашать информацию, носящую конфиденциальный характер и ставшую 

известной в процессе выполнения своих трудовых функций;  

- содержать рабочее место, оборудование и инструменты в чистоте и исправном 

состоянии, а также соблюдать чистоту на своем рабочем месте и на территории 

организации;  

- 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, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов;  

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или 

затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария) и немедленно 

сообщать о случившемся администрации;  

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными 

правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;  

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;  

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, 

оказанию первой помощи, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, 

проверку знаний требований охраны труда;  

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью детей и работников, о каждом 

несчастном случае, произошедшем в учреждении, или об ухудшении состояния своего 

здоровья;  

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования) за счёт 

работодателя; 

- возместить затраты, понесенные Работодателем при направлении его на обучение за счет 

средств работодателя, в случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 

обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении работника за счет 

средств Работодателя.  

3.3. За полученные от Работодателя материальные и технические средства, необходимые 

для выполнения трудовых функций и обязанностей, работники несут материальную 

ответственность в соответствии с действующим законодательством и принимают все 

необходимые меры по их сохранности и бережному обращению с ним.  

3.4. Перечень других трудовых прав и обязанностей работника определяется 

законодательством, иными нормативными правовыми актами, локальными нормативными 

актами, приказами и распоряжениями заведующего, должностной инструкцией.  

3.5. Работнику запрещается:  
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- отдавать детей посторонним лицам без письменного заявления, доверенности родителей 

(законных представителей) воспитанников;  

- отпускать детей домой одних по просьбе родителей;  

- изменять по своему усмотрению утвержденный график работы;  

- оставлять детей без присмотра;  

- допускать присутствие в группах посторонних лиц; 

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

- применять меры психического и физического насилия к детям; 

- практиковать частные платные занятия с воспитанниками, которые посещают ГБДОУ  

№ 117, если осуществление этой деятельности влечет за собой возникновение конфликта 

интересов и утраты доверия со стороны администрации образовательного учреждения;  

- давать лекарственные препараты воспитанникам. 

IV.Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную 

службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 

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

контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28.03.1998 № 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.  

4.2. Согласно ст. 351.7. ТК РФ 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 28.03.1998 № 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.  

4.3. 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.  

4.4. 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).  

4.5. 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.  

4.6. 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).  
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4.7. 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).  

4.8. 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.  

4.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии ст. 351.7. 

действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя.  

4.10. 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.  

4.11. 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 

28.03.1998 № 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 ТК РФ. 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 28.03.1998 № 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. 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 

28.03.1998 № 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. 

V. Порядок приема, перевода и увольнения работников ГБДОУ № 117 

5.1. Порядок приема на работу  

5.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в ГБДОУ № 117, на основании которого издается приказ о приеме на работу.  

5.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и 
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подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную 

волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового 

договора хранится в учреждении, другой - у работника. Приказ о приеме на работу 

доводится до сведения работника письменно под подпись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы.  

5.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только 

в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской Федерации. 

5.1.4. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации 

образовательного учреждения:  

- паспорт;  

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;  

- сведений о трудовой деятельности лиц; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении;  

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);  

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки;  

- индивидуальный номер налогоплатильщика; 

- характеристику обучающегося, выданную организацией, осуществляющей 

образовательную деятельность, в которой он обучается; 

- справку о периоде обучения по образцу, установленной формы, организации в которой 

он обучается, подтверждающую успешное прохождение им промежуточной аттестации не 

менее чем за три года обучения по образовательной программе высшего образования по 

специальностям и направлениям подготовки «Образование и педагогические науки» (для 

4 допуска к занятию педагогической деятельностью по основным общеобразовательным 

программам) или не менее чем за два года обучения по образовательным программам 

высшего образования по специальностям и направлениям подготовки, соответствующим 

направленности дополнительных общеобразовательных программ (для допуска к занятию 

педагогической деятельностью по дополнительным общеобразовательным программам), с 

указанием перечня освоенных обучающимся учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), практики и общего количества часов, предусмотренных программами учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей); 

- копию аттестационного листа или приказа, удостоверения; 

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

военную службу;  

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно- правовому регулированию в сфере внутренних дел;  

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

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел; 

- личную медицинскую книжку; 

- сертификат о прививках; 

- справку о психиатрическом освидетельствовании; 
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- данные флюорографии.  

При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, 

заведующий ГБДОУ № 117 имеет право потребовать от работника предъявления 

документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, 

а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о 

характере и условиях труда по основному месту работы. Иные документы работник 

предъявляет работодателю только по своей инициативе.  

5.1.5. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных занятий обязаны 

предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) 

профессиональную подготовку (переподготовку).  

5.1.6. Прием на работу в ГБДОУ № 117 без предъявления перечисленных в п.5.1.4. 

документов не допускается.  

5.1.7. Прием на работу оформляется приказом руководителя ГБДОУ № 117 на основании 

заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

заведующий дошкольным образовательным учреждением обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

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

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

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, 

то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой 

договор считается незаключенным.  

5.1.9. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении работника к работе 

работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе  

5.1.10. В соответствии с приказом о приеме на работу, заведующий ГБДОУ № 117 обязан 

в течение пяти дней с даты начала работы сделать запись в трудовой книжке работника. 

На работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы.  

5.1.11. Заведующий также формирует в электронном виде основную информацию о 

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

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации.  

5.1.12. Трудовые книжки работников ведутся и хранятся в образовательном учреждении. 

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

При выдаче работнику трудовой книжки или вкладыша в нее работодатель взимает с него 

плату, размер которой определяется размером расходов на их приобретение.  

5.1.13. На каждого работника ГБДОУ № 117 ведется личное дело, в котором хранится 

один экземпляр трудового договора, копии всех приказов, связанных с приемом, 

переводом, увольнением, награждением и взысканием работника, копии документов об 

образовании и профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к работе в организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, 

аттестационного листа (для педагогических работников).  

5.1.14. Заведующий вправе предложить работнику заполнить автобиографию для 

приобщения к личному делу, запросить фотографию в личное дело.  
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5.1.15. Заведующий ГБДОУ № 117 вправе предложить работнику представить документы 

о наличии несовершеннолетних детей, для оформления налогового вычета, документы об 

имеющейся квалификационной категории, для установления повышающего 

коэффициента, а также другие документы, дающие возможность работнику получить 

какие-либо гарантии, компенсации и денежные выплаты.  

5.1.16. Личное дело работника хранится в ГБДОУ № 117, в том числе и после увольнения, 

в течение 75 лет.  

5.1.17. При приеме на работу, еще до заключения трудового договора работник должен 

быть ознакомлен (под подпись) с Правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностной инструкцией, а после заключения трудового договора с другими 

локальными нормативными актами, соблюдения которых для него обязательно, а именно: 

Уставом, Положением о системе оплаты труда, Инструкцией по охране труда, Правилами 

по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими 

нормативно-правовыми актами учреждения.  

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В период испытания на работника 

распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, соглашений, локальных нормативных актов. 

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, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями;  

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

5.1.19. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

заведующего - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 6 

превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 

работе. 

5.1.20. При неудовлетворительном результате испытания заведующий 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. При 

неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без выплаты выходного пособия. 

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

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 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 

заведующего в письменной форме за три дня. 

5.2. Отказ в приеме на работу.  

5.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы то 

ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 
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косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, 

расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия 

или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 

убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или 

каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается за исключением случаев, в которых право или 

обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами.  

5.2.2. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей.  

5.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.  

5.2.4. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не 

позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования.  

5.3. Перевод на другую работу.  

5.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. Соглашение об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме.  

5.3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника при продолжении работы у того же работодателя. Перевод на другую 

работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ.  

5.3.3. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

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

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается.  

5.3.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья.  

5.3.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу в ГБДОУ № 117 на срок до одного года, а в случае, 

когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, 

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

работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

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

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным.  

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

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного 

согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья. Порядок временного перевода 

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя в исключительных 

случаях:  

5.3.7. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, 

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

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 
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наличия указанных обстоятельств (случаев).  

5.3.8. Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе 

работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего 

решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель обеспечивает 

работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе 

работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному работнику 

компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, 

возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному 

работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. 

При необходимости работодатель проводит обучение работника применению 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, рекомендованных или предоставленных работодателем.  

5.3.9. Работодатель принимает локальный нормативный акт о временном переводе 

работников на дистанционную работу, содержащий:  

- указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой настоящей 

статьи, послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном 

переводе работников на дистанционную работу;  

- список работников, временно переводимых на дистанционную работу;  

- срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не 

более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 

принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 

работу);  

- порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за 

счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам 

компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств и возмещения расходов, связанных с их использованием, а также порядок 

возмещения дистанционным работникам других расходов, связанных с выполнением 

трудовой функции дистанционно;  

- порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную 

работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в 

течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах 

рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или 

трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при 

условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить 

лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки 

представления работниками работодателю отчетов о выполненной работе);  

- иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, 

должен быть ознакомлен с указанным в части третьей настоящей статьи локальным 

нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить получение 

работником такого локального нормативного акта. При временном переводе на 

дистанционную работу по инициативе работодателя по основаниям, предусмотренным 

настоящей статьей, внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. 

По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения 
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о временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан 

предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а 

работник обязан приступить к ее выполнению. На период временного перевода на 

дистанционную работу по инициативе работодателя на работника распространяются 

гарантии, предусмотренные настоящей главой для дистанционного работника, включая 

гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением работника за счет средств 

работодателя необходимыми для выполнения трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации 

и иными средствами, выплатой работнику компенсации в связи с использованием 

работником принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещением 

работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной работы. Если 

специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не 

позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе 

работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в 

течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается 

временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой 

этого времени простоя согласно части второй статьи 157 настоящего Кодекса, если 

больший размер оплаты не предусмотрен локальными нормативными актами. 

5.4. Отстранение от работы 

5.4.1. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях:  

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

опьянения;  

- не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в 

области охраны труда и первой помощи;  

- не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра, а также 

обязательного психиатрического освидетельствования в случаях, предусмотренных 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором;  

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- наряду с указанными выше случаями педагогический работник отстраняется от работы 

(не допускается к работе) при получении от правоохранительных органов сведений о том, 

что данный работник подвергается уголовному преследованию. Педагогический работник 

отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период производства по 

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.  

5.4.2. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами.  

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. В случаях 
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отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей 

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

5.5. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным главой 13 Трудового Кодекса Российской Федерации:  

5.5.1. Соглашение сторон.  

5.5.2. Истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения.  

5.5.3. Расторжение трудового договора по инициативе работника, при этом работник 

должен предупредить об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две 

недели. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. В случаях, когда 

заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, 

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

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 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 ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора. Если 

по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, 

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

5.5.4. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится в 

случаях:  

- при неудовлетворительном результате испытания, при этом работодатель предупреждает 

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

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание;  

- ликвидации дошкольного образовательного учреждения;  

- сокращения численности или штата работников дошкольного образовательного 

учреждения или несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации. При этом увольнение 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;  

- смены собственника имущества дошкольного образовательного учреждения (в 

отношении заместителей заведующего);  

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: • прогула, то есть 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня 

(смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня; • появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

ГБДОУ) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; • 

разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных 
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другого работника; • совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, 

должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях; • установленного уполномоченным по охране труда нарушения 

работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 

последствия (несчастный случай, авария) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; • совершения работником аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы;  

• принятия необоснованного решения заместителями заведующего, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу дошкольного образовательного учреждения;  

• однократного грубого нарушения заместителями заведующего своих трудовых 

обязанностей; • представления работником заведующему подложных документов при 

заключении трудового договора; • в других случаях, установленных ТК РФ и иными 

федеральными законами.  

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации ГБДОУ) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске.  

5.5.5. Перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность).  

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

ГБДОУ № 117, с изменением подведомственности (подчиненности) учреждения либо его 

реорганизацией, с изменением типа муниципального учреждения.  

5.5.7. Отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора. 

5.5.8. Отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы. 

5.5.9. Обстоятельства, не зависящие от воли сторон. 

5.5.10. Нарушение установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы.  

5.5.11. Помимо оснований, предусмотренных главой 13 ТК РФ и иными федеральными 

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ГБДОУ № 117; 

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

(или) психическим насилием над личностью воспитанника.  

5.5.12. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным ТК Российской Федерации и иными федеральными законами. 

5.6. Порядок оформления прекращения трудового договора. 

5.6.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего, с которым 

работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.  

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

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

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

(должность).  

5.6.3.В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка и 

производится с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. По письменному заявлению 
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работника заведующий обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой.  

5.6.4. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового 

договора производится в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

ТК РФ или иного федерального закона.  

5.6.5. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник в книге учета 

движения трудовых книжек и вкладышей к ним.  

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

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

заведующий направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки. По письменному обращению работника, не получившего трудовую 

книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения работника. 

VI. Рабочее время и время отдыха 

Учреждение работает в режиме 5-дневной рабочей недели.  

Устанавливается следующее время начала и окончания работы, а также перерывы для 

отдыха и питания, согласно графику работы:  

- начало работы - в 7.00;  

- окончание работы - в 19.00. 

Выходные дни - суббота, воскресенье и праздничные дни. В предпраздничные дни 

окончание работы устанавливается согласно ТК РФ. 

6.1. Рабочее время педагогических работников  

6.1.1. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы за ставку:  

- Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается воспитателям, 

старшему воспитателю. 

- Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю устанавливается музыкальным 

руководителям.  

- Норма часов педагогической работы 25 часов в неделю устанавливается воспитателям, 

непосредственно осуществляющим обучение, воспитание, присмотр и уход за 

обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья.  

- Норма часов педагогической работы 30 часов в неделю устанавливается инструкторам 

по физической культуре. 

6.1.2. В случаях, когда педагогические работники выполняют свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. 

Педагогическим работникам в таких случаях обеспечивается возможность приёма пищи в 

течение рабочего времени одновременно вместе с воспитанниками или отдельно в 

специально отведённом для этой цели помещении.  

6.1.3. В случаях отсутствия детей в ГБДОУ № 117 (закрытие учреждения в связи с 

карантином, ремонтом) в течение рабочего дня (смены) для педагогических работников 

предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью 60 минут с 12 до 

13 часов, который в рабочее время не включается.  

6.1.4. Периоды отсутствия детей в ГБДОУ № 117 (закрытие учреждения в связи с 

карантином или метеоусловиями и др.) и не совпадающие для педагогических работников 

и иных работников с установленными им соответственно ежегодными основными 

удлинёнными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками, ежегодными 

основными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками (далее 

соответственно - каникулярное время и отпуск), являются для них рабочим временем с 
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оплатой труда в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

6.1.5. В периоды отсутствия детей в ГБДОУ № 117, не совпадающее с отпуском 

педагогических работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические 

работники в это время выполняют педагогическую (в том числе методическую и 

организационную) работу, связанную с реализацией образовательной программы 

дошкольного образования в пределах нормируемой части их педагогической работы. Так 

же в это время педагогические работники могут привлекаться с их согласия к выполнению 

хозяйственных работ. 

6.1.6. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период 

летнего каникулярного времени воспитанников, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы.  

6.1.7. Периоды отмены (приостановки) деятельности организации по реализации 

образовательной программы дошкольного образования, присмотру и уходу за детьми для 

воспитанников в отдельных группах, либо в целом по ГБДОУ № 117 по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических работников и иных работников. В указанные периоды педагогические 

работники и иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, 

предусмотренных для режима рабочего времени работников организации в каникулярное 

время.  

6.2. Продолжительность рабочего времени непедагогических работников 

6.2.1. Продолжительность рабочего времени непедагогических работников 

(административные работники, служащие, младший обслуживающий персонал) не 

должна превышать 40 часов в неделю.  

6.2.2. Работа за пределами 40 часов в неделю является сверхурочной работой, которая 

должна оплачиваться в повышенном размере.  

6.2.3. По письменному соглашению между работником и заведующим ГБДОУ № 117 

могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий 

день или неполная рабочая неделя. Данная особенность закрепляется в трудовом договоре 

работника (дополнительном соглашении к трудовому договору). Заведующий ГБДОУ  

№ 117 обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по 

просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати 

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

медицинским заключением. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата 

труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ. Работа на условиях неполного рабочего 

времени не влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности 

ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других 

трудовых прав.  

6.2.4. Продолжительность рабочего дня младшего обслуживающего персонала и 

служащих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю, и утверждается 

заведующим ГБДОУ № 117.  

6.2.5. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются заведующий ГБДОУ №117. 

График сменности объявляется работнику.  

6.2.6. Работники из числа служащих и младшего обслуживающего персонала в период, не 

совпадающий с их отпуском, привлекаются с их согласия для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и 

квалификации, в соответствии с трудовым законодательством.  

6.2.7. Для административных работников время перерыва для отдыха и приема пищи: с 
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13.00 до 13.30. Для рабочих и обслуживающего персонала время перерыва для отдыха и 

приема пищи: с 14.00 до 15.00.  

6.2.8. Привлечение к работе в праздничные и выходные дни, их оплата и предоставление 

соответствующих компенсаций производятся в порядке, предусмотренном ст. 112, 113, 

149,153, 259, 264 и 268 Трудового кодекса РФ.  

6.2.9. Привлечение к работе в ночное время, а также ее оплата производятся в 

соответствии со ст. 96, 149, 154, 259, 264 и 268 Трудового кодекса РФ. 29  

6.2.10. Привлечение к сверхурочным работам, а также их оплата производятся в порядке, 

предусмотренном ст. 97, 99, 149, 152, 259, 264 и 268 Трудового кодекса РФ.  

6.2.11. В ГБДОУ № 117 режим ненормированного рабочего дня установлен заведующему. 

6.2.12. Для отдельных работников работодатель имеет право установить режим гибкого 

рабочего времени (скользящий график). При этом в трудовом договоре с каждым 

Работником определяется время его обязательного присутствия на работе, а также 

продолжительность учетного периода, определяющего календарное время, в течение 

которого он должен отработать установленную для него норму рабочих часов (рабочего 

дня, недели, месяца и др.). 

6.3. Время отдыха работников. 

6.3.1. Работникам предоставляются следующие виды отпусков: 

- основной ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью от 28 до 42 

календарных дней в зависимости от занимаемой должности;  

- дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью за работу во вредных и 

(или) опасных условиях труда, согласно ст.117,118,119 ТК РФ, в соответствии со 

специальной оценкой условий труда, но не более 7 дней;  

- дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с ненормированным рабочим днем 

согласно ст.101, но не более 7 дней;  

- другие формы отпуска, предусмотренные в ТК РФ;  

- дополнительный учебный отпуск;  

- длительный отпуск сроком до 1 года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и 

Уставом образовательного учреждения (без сохранения заработной платы). 

6.3.2. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией ГБДОУ № 117 с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 

составляется на каждый календарный год не позднее, чем за 2 недели до наступления 

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

предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой 

год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника.  

6.3.3. Замена отпуска, превышающего 28 календарных дней, денежной компенсацией 

допускается только при наличии финансовой возможности.  

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

6.3.5. Ежегодный отпуск должен быть продлен при временной нетрудоспособности 

работника.  

6.3.6. По письменному заявлению отпуск должен быть перенесен и в случае, если 

работодатель не уведомил своевременно (не позже чем за 14 дней) работника о времени 

его отпуска или не выплатил за 3 дня до начала отпуска отпускные.  

6.3.7. Перенесение отпуска и отзыв из отпуска допускаются в исключительных случаях и 

в порядке, установленных Трудовым кодексом РФ. 

6.4. Педагогическим работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий;  

- изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

- применять методы воспитания (в том числе однократно), связанные с физическим 

(психическим) насилием над личностью воспитанника;  
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- удалять воспитанников с занятий.  

6.5. Всем работникам ГБДОУ № 117 запрещается:  

- отвлекать педагогических работников во время проведения занятий от их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не 

связанных с производственной деятельностью;  

- проводить в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам;  

- присутствие во время проведения занятий посторонних лиц без разрешения 

администрации образовательного учреждения;  

- входить в группу после начала занятий (таким правом в исключительных случаях 

пользуется только руководитель ГБДОУ № 117 и его заместители);  

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии воспитанников;  

- курить в помещении и на территории ГБДОУ № 117. 

VII. Поощрения за успехи в работе 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и 

качества работы, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, 

творческую инициативность, общественную работу и другие достижения в работе к 

Работникам применяются следующие меры поощрения:  

- объявление благодарности;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение Почетной грамотой;  

- выплата денежной премии.  

Допускается одновременное применение к Работнику нескольких поощрений.  

7.2. Поощрения применяются администрацией самостоятельно.  

7.3. Поощрения объявляются в приказе по ГБДОУ № 117, доводятся до сведения 

работников и заносятся в трудовую книжку работника.  

7.4. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

значками и к присвоению почетных званий. 

VIII. Трудовая дисциплина 

8.1. Работники ГБДОУ № 117 обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 

доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.  

8.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику.  

8.3. Работники обязаны выполнять настоящее Правила внутреннего трудового распорядка, 

Должностную инструкцию по занимаемой должности, условия своего Трудового 

договора, а также Кодекс этики и служебного поведения  

8.4. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, заведующий 

ГБДОУ № 117  вправе применить следующие дисциплинарные взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

Помимо оснований расторжения трудового договора по инициативе администрации, 

предусмотренных ст.81 ТК РФ, дополнительными основаниями для увольнения 

педагогического работника являются:  

1) повторное в течение года грубое нарушение Устава ГБДОУ № 117;  

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. Увольнение по 
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указанным основаниям осуществляется администрацией без согласования с профсоюзным 

комитетом (в случае, если работник является членом Профсоюза).  

8.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

8.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается.  

8.7. Взыскание должно быть наложено заведующим ГБДОУ № 117  в соответствии и в 

порядке, установленном ст.ст.192-193 ТК РФ.  

8.8. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 

болезни работника или пребывания его в отпуске. Взыскание не может быть применено 

позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 

дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу.  

8.9. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником ГБДОУ  

№ 117 норм профессионального поведения и (или) Устава может быть проведено только 

по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна 

быть передана данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования 

и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

этого педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

воспитанников.  

8.10. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Работник в течение двух рабочих дней 

может представить свои письменные объяснения. Отказ работника дать объяснения не 

может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

8.11. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и 

поведения работника.  

8.12. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под 

подпись.  

8.13. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием 

он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам ГБДОУ № 117 и (или) в суд.  

8.14. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию.  

8.15. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя.  

IX. Техника безопасности и производственная санитария 

9.1. Каждый работник обязан соблюдать требования охраны труда, установленные 

законами и нормативными актами, а также инструкциями по охране труда.  

9.2. Все работники ГБДОУ № 117, 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.  

9.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 
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должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья детей, действующие для ГБДОУ № 117; их нарушение влечет за 

собой применение дисциплинарных мер взыскания.  

9.4. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда 

необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех 

случаях.  

9.5. Руководители обязаны пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся 

к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких 

предписаний.  

9.6. Контроль за соблюдением охраны труда и техники безопасности правил возложен на 

администрацию. 

X. Заключительные положения 

10.1. Настоящие Правила вступают в силу с даты их утверждения заведующим ГБДОУ  

№ 117 и действуют до принятия новых.  

10.2. Изменения и дополнения, внесенные в настоящие Правила, если иное не 

установлено, вступают в силу в порядке, предусмотренном законодательством, и 

доводятся до сведения указанных в нем лиц не позднее двух недель с момента вступления 

изменений и дополнений в силу. 

10.3. Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся Коллегиальными органами 

управления Образовательного учреждения, представляющими интересы участников 

образовательных отношений и, если они не противоречат действующему 

законодательству, принимаются на Общем собрании работников Образовательного 

учреждения. 

10.4. После принятия Правил или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов 

в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
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