
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО 

РАСПОРЯДКА 
 (в новой редакции) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Санкт-Петербург 

2024 год 

Приняты 

На общем собрании работников 

ГБДОУ № 67 Протокол от 

18.01.2024 № 3 

 Утверждены 

Заведующим ГБДОУ № 67 

_______________Е.П. Климова  

Приказ от  18.01.2024 № 8-ОД 



2 

 

В соответствии с требованиями ст. 189,190 Трудового кодекса Российской Федерации в 

целях упорядочения работы ГБДОУ детский сад № 67 и укрепления трудовой дисциплины 

утверждены и разработаны следующие правила. 

1. Общие положения 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - 

локальный нормативный акт, регламентирующий единый трудовой распорядок Государственного 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад № 67 Приморского района 

Санкт-Петербурга (далее – Учреждение). 

1.2. Правила утверждаются руководителем учреждения с учетом мнения Общего собрания 

работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

1.3. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным Законом 

«Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ с изменениями от 25.12.2023 , 

Приказом Минобрнауки России от 11.05.2016 № 536  «Об утверждении Особенностей режима 

рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность», Постановлением Правительства РФ № 466 от 

14.05.2015 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках» с изменениями от 

07.04.2017,  Уставом дошкольного образовательного учреждения и иными нормативно - 

правовыми актами.  

1.4. Данные Правила регламентируют порядок приема, увольнения работников учреждения, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания и иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в учреждении. 

1.5. Настоящие Правила работников ГБДОУ детский сад № 67 Приморского района Санкт-

Петербурга способствуют эффективной организации работы трудового коллектива, 

рациональному  использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда 

работников, укреплению трудовой дисциплины. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Трудовые отношения в учреждении  регулируются Трудовым кодексом РФ, Законом 

«Об образовании в Российской Федерации», Уставом Учреждения. 

2.2.  Для работников учреждения работодателем является данное учреждение, если иное не 

предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации.  
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2.3.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

работодателем. 

2.4.   Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

если иное не установлено действующим законодательством или трудовым договором. 

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя.  

2.6. Срочный трудовой договор заключается в соответствии с требованиями статьи 59 

Трудового кодекса РФ. 

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

работодателю следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном 

виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в учреждении; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе ИПУ, в том числе в форме 

электронного документа; 

- 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 специальной подготовки; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с 

деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

- дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ.    

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверке его соответствия поручаемой 

работе. 
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        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 документов, содержащих нормы трудового права, 

соглашений, локальных нормативных актов. 

       Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей и его 

заместителей – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.  

2.9.    В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, 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 стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку 

(в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ. 

2.9.1. 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 системах обязательного пенсионного 

страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Социального фонда России. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация; 

- о работнике; 

- месте его работы; 

- его трудовой функции; 

- переводах работника на другую постоянную работу; 

-увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом. 

2.9.2. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период у 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 
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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. 

2.9.3. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах. Работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить 

сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного 

страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Социального фонда России. 

2.10. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют справку с места 

основной работы о характере и условиях труда. 

2.11. Прием на работу оформляется приказом по учреждению, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

         Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.12. 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. 

2.13. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 

хранится в учреждении. 

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

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

исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством статья 74 Трудового 

кодекса РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

Перевод на другую работу постоянное или временное изменение трудовой функции 

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

предусмотренных действующим законодательством. Не требует согласия работника перемещение 

его у того же работодателя на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменения 

определенных сторонами условий трудового договора. 
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Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

2.15. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1)   соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 

7) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном действующим 

законодательством, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

8) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

9) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

10) нарушение установленных действующим законодательством правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

действующим законодательством. 

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению. 

С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

роспись. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

производится соответствующая запись. По письменному заявлению работника работодатель 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

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 действующим законодательством, сохранялось место работы (должность). 

2.17. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет. 

Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного работодателя 

предоставляются работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ. 
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Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя невозможно в связи с отсутствием 

Работника либо его отказом от их получения. работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 

по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения              о  

трудовой деятельности за период работы у работодателя на бумажном носителе,  заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или представления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

В письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

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

работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

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

направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

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

увольнения, Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

Работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).    

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или 

иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.  

 

3 . Основные права и обязанности работодателя 

 Работодатель  имеет право: 

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

условиях, которые установлены действующим законодательством. 

3.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

3.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

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

работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка. 

3.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном действующим законодательством. 
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3.5. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения. 

3.6. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 

3.7. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором 

Работодатель обязан:  

3.8. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, трудовые договора.  

3.9. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в 

соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы.  

3.10. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и 

оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и 

помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение, создать условия 

для хранения верхней одежды работников.  

3.11. 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 учреждения и детей. 

3.12. Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным 

инвентарем для организации эффективной работы.  

3.13. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, 

выполнением образовательных программ.  

3.14. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением. 

3.15. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников.  

3.16. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия.  

3.17. Своевременно предоставлять отпуска работникам в соответствии с утвержденным на 

год графиком. 

3.18.  Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

3.19. Знакомить работников под роспись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

3.20. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 
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контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права. 

3.21. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

3.22. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

4. Основные права работника  

Работник имеет право на:  

4.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами   

4.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

4.3.  Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям 

охраны труда.  

4.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы.  

4.5. Быть избранным в органы самоуправления.  

4.6. Полную  достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию права по законодательству о специальной оценке условий 

труда. 

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

законом способами.   

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

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

федеральными законами.    

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

4.10. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном действующим законодательством. 

4.11. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
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работников, предоставление еженедельных выходных дней. нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков. 

4.12. На длительный (до 1 года) отпуск не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы согласно п. 5 ст. 47 Закона «Об образовании в Российской Федерации». 

4.13. Работники учреждения имеют право совмещать работу по профессиям и должностям, 

работать по совместительству в порядке и на условиях, установленных действующим 

законодательством. 

4.14. Педагогические работники, не имеющие квалификационных категорий, обязаны 

проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой должности или 

установления соответствия уровня квалификации в порядке, установленном действующим 

законодательством.  

4.15. На дополнительные меры социальной поддержки, предоставляемые педагогическим 

работникам образовательных учреждений в соответствии с Социальным кодексом Санкт-

Петербурга. 

4.16. На получение пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста. 

 

5.  Основные обязанности работника 

Работник обязан:  

5.1. Выполнять правила внутреннего трудового распорядка, соответствующие должностные 

инструкции.  

5.2. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения их 

трудовых обязанностей.  

5.3. Систематически повышать свою квалификацию.  

5.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать работодателю. Соблюдать правила 

противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены.  

5.5. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

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

периодические (в течении трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психологические 

освидетельствования.  

5.6. Беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, 

экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное 

отношение к государственному имуществу.  
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5.7. Проявлять заботу о воспитанниках, быть внимательными, учитывать индивидуальные 

особенности детей, их положение в семьях.  

5.8. Соблюдать "Кодекс этики и служебного поведения работников учреждения" быть 

внимательными и доброжелательными в общении с родителями воспитанников.  

5.9. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных средств.  

5.10. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных работодателем работнику для использования трудовых обязанностей. 

5.11. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения 

вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, 

чтение книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой  деятельностью работника. 

5.12. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях на территории учреждения. 

5.13. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ. 

5.14. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

5.15. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 

способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

Педагоги обязаны:  

5.16. Строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п. 5.1-5.15).  

5.17. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за 

воспитание и обучение детей; выполнять требования медицинского персонала, связанные с 

охраной и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за 

выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в помещениях дошкольного 

учреждения и на детских прогулочных участках.  

5.18. Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам 

воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации,  посещать детей на 

дому, уважать родителей, видеть в них партнеров.  

5.19. Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях медсестре, руководителю.  
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5.20. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию утвержденных образовательных программ.  

5.21. Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, 

изготовлять педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми использовать ТСО, 

слайды, диапозитивы, различные виды театра.  

5.22. Участвовать в работе педагогических советов учреждения, изучать педагогическую 

литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей.  

5.23. Вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую 

агитацию, стенды.  

5.24. Совместно с музыкальным руководителем и инструктором по физической культуре 

готовить развлечения, праздники, принимать участие в праздничном оформлении учреждения. 

5.25. В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке 

учреждения под непосредственным руководством врача, старшей медсестры, старшего 

воспитателя.  

5.26. Работать в тесном контакте со вторым педагогом и помощником воспитателя в своей 

группе.  

5.27. Четко планировать свою учебно-образовательную деятельность, соблюдать правила и 

режим ведения документации. 

5.28. Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его 

склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности.  

5.29. Защищать и представлять права ребенка перед администрацией, коллегиальными 

органами управления и другими инстанциями.  

5.30. Допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по 

предварительной договоренности.  

6. Ответственность сторон трудового договора  

 

6.1. Стороны трудового договора несут ответственность, в том числе материальную, в 

случаях и порядке, предусмотренных действующим законодательством 

 

7. Рабочее время и время отдыха 

7.1. В учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

- суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется 

из расчета 36 часов в неделю:  
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7.2. Воспитатели дошкольного учреждения работают в двухсменном режиме:  

I смена – с 7.00 часов, продолжительностью 7,2 часа   

II смена – до 19.00 часов, продолжительностью 7,2 часа. 

7.3. Музыкальные руководители работают по графику в соответствии с расписанием 

образовательной деятельности с детьми в зависимости от распределения возрастных групп между 

музыкальными руководителями продолжительность рабочего времени в неделю (норма часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) – 24 часа. 

7.4. Инструктор по физической культуре: по графику в соответствии с расписанием 

образовательной  деятельности  с детьми в  зависимости от                                            

распределения возрастных групп между инструкторами, продолжительность рабочего времени в 

неделю (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) – 30 часов в неделю 

7.5. Педагогический персонал учреждения должны приходить на работу за 15 минут до 

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

уходом детей домой в сопровождении родителей (лиц их заменяющих).  

7.6. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из расчета 

40-часовой рабочей недели в соответствии с графиком, для старшего воспитателя – 36 - часовая 

рабочая неделя.  

7.7. Для работников, занимающих следующие должности, устанавливается 

ненормированный рабочий день: руководитель (заведующий), заместитель заведующего по 

административно-хозяйственной работе. 

7.8. Графики работы утверждаются руководителем учреждения и предусматривают 

время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики доводятся до сведения 

указанных работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 

7.9.  Педагогическим и другим работникам запрещается:  

•  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними. 

7.10. Администрация учреждения организует учет рабочего времени и его использования 

всех работников учреждения. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 

такой возможности известить администрацию как можно раньше. 

7.11. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Право на использование отпуска за первый год работы 

возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 
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работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен 

и до истечения шести месяцев. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, а 

детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный 

неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней.  

7.12.  Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 

календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный оплачиваемый 

отпуск. 

7.13. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск имеют: 

• в количестве 42 календарных дней: воспитатели, инструктор по физической 

культуре, музыкальный руководитель, старший воспитатель, заведующий.  

7.14. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный    

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого составляет до 14 

календарных дней (статья 119 Трудового кодекса РФ). Руководителю (заведующему) 

образовательного учреждения предоставляется 3 дня дополнительного оплачиваемого отпуска. 

Заместителю заведующего по административно-хозяйственной работе предоставляется 14 дней 

дополнительного оплачиваемого отпуска. 

7.15. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпусками по основной работе. Если на работе по 

совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом.   

7.16. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения общего 

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

установленном Трудовым кодексом для принятия локальных нормативных актов. 

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

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за 

две недели до его начала.   

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

дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями Трудового 

кодекса РФ.  

7.18. Общие собрания работников учреждения проводятся по мере необходимости, но не 

реже двух раз в год. Заседания педагогического совета проводятся не реже четырех раз в год. Все 

заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, 

родительские собрания - более полутора часов. 
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8.  Оплата труда 

8.1. При выплате заработной платы работодатель обязан 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. 

8.2. Заработная плата выплачивается 2 раза в месяц путем перечисления денежных 

средств на счет работника в банке в следующие сроки: 

-  27-го числа выплачивается заработная плата за первую половину текущего месяца;  

- 12-го числа следующего месяца осуществляется окончательный расчет по итогам работы 

за предыдущий месяц.  

Удержание НДФЛ при начислении заработной платы производится за первую и вторую 

половину месяца отдельно. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 

заработной платы производится перед наступлением этих дней. 

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

8.3. Оплата труда работников осуществляется в зависимости от установленного оклада в 

соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также 

полученной квалификационной категорией по итогам аттестации. 

8.4. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, 

принимаются работодателем с учетом мнения работников на общем собрании. 

8.5. Ставки заработной платы работникам образовательного учреждения 

устанавливаются на основе тарификационного списка в соответствии с тарифно-

квалификационными требованиями и соответствуют законодательству РФ. 

8.6. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов  по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с письменного согласия 

педагогического работника. 

8.7. При совмещении профессий (должностей), исполнения обязанностей временно 

отсутствующего работника, а также при работе на условиях внутреннего совместительства 

работнику производится оплата в соответствии с действующим трудовым законодательством за 

фактически отработанные дни. 

8.8. В учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование 

работников в соответствии с Положением о стимулирующих выплатах. 

8.9. Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством РФ. 



16 

 

 

9. Применяемые к работникам меры поощрения 

9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, в следующих формах:  

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение районными, городскими и ведомственными наградами; 

- представление к награждению государственными наградами. 

9.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о 

стимулирующих выплатах. 

9.3. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с общим 

собранием работников. 

9.4. Поощрения объявляются приказом руководителя учреждения и доводятся до сведения 

коллектива, сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном 

порядке. 

9.5. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

наградам и присвоению званий. 

10. Применяемые к работникам меры взыскания 

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

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

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

       - замечание; 

       - выговор; 

       -увольнение по соответствующим основаниям, установленным действующим 

законодательством. 

10.2. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным 

правом приема и увольнения данного работника. 

10.3. Дисциплинарное взыскание на руководителя учреждения налагает Учредитель. 

10.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

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

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 
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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. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

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

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ  работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом  под 

роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

10.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или Устава  учреждения может 

быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия 

жалобы  должна быть передана данному педагогическому работнику. 

10.6. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

10.7. Педагогические работники учреждения, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены по следующим основаниям 

согласно ст. 336 Трудового кодекса: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения; 

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

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

10.8. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 

срока действия этих взысканий. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 
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       Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

11. Заключительные положения 

11.1. .Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы администрацией образовательного учреждения на 

основе квалификационных характеристик, профессиональных стандартов, Устава и настоящих 

Правил.   

11.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, длительности трудовых отношений с работодателем, характера выполняемой работы и 

иных обстоятельств. 

11.3. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, включая вновь принимаемых на работу.  

11.4. Все работники учреждения обязаны неукоснительно соблюдать настоящие Правила. 

11.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом образовательного учреждения, принимаются на Общем собрании работников 

и утверждаются (либо вводится в действие) приказом руководителя (заведующего) 

образовательного учреждения.  

11.6. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и 

дополнения к ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном п. 11.5. настоящих 

Правил и ст. 372 Трудового кодекса РФ. 

11.7. После принятий Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

11.8. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в 

них изменениями и дополнениями, руководитель (заведующий) образовательным учреждением 

знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.   
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