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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Государственного бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения детского сада № 108 общеразвивающего вида 

с приоритетным осуществлением деятельности по физическому развитию детей Невского 

района Санкт-Петербурга (далее – Правила), разработаны в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее - Трудовой кодекс), и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила определяют основные положения, устанавливающие порядок приема и 

увольнения работников Государственного бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения детского сада № 108 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением 

деятельности по физическому развитию детей Невского района Санкт-Петербурга (далее – 

ГБДОУ № 108), основные права, обязанности и ответственность работников и заведующего 

(далее - работодатель), режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания и иные вопросы регулирования трудовых отношений работников 

ГБДОУ №108. 

1.3. Правила распространяются на всех работников ГБДОУ № 108 и направлены на 

создание условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию 

рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины. 

1.4. Индивидуальные обязанности работников ГБДОУ № 108 предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах. 

1.5. Правила могут пересматриваться в случаях: 

 изменений в Трудовом кодексе; 

 изменений, вызванных выходом новых федеральных законов и иных нормативных 

актов Российской Федерации, относящихся к порядку организации трудовой деятельности 

в организации; 

  изменений в коллективном договоре, истечения срока действия коллективного 

договора. 

2. Стороны трудовых отношений 

2.1. Сторонами трудовых отношений в ГБДОУ № 108 являются работники и 

работодатель образовательного учреждения. 

3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Основные права и обязанности работников ГБДОУ № 108 предусмотрены статьей 

21 Трудового кодекса, иными федеральными законами и нормативными актами Российской 

Федерации, Уставом и коллективным договором ГБДОУ № 108. 

3.2. Работник имеет право: 

 изменять и расторгнуть трудовой договор в порядке и на условиях, установленных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

 на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 на предоставление ему рабочего места, соответствующего государственным 

нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

 своевременно и в полном объеме выплату заработной платы, в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 
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 получать полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на своем рабочем месте; 

 на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами и локальными актами ГБДОУ №108; 

  на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

  участвовать в управлении организацией в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, Уставом и 

локальными актами ГБДОУ № 108; 

  на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами; 

 на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

 на защиту персональных данных, хранящихся у работодателя в соответствии с 

Трудовым кодексом и действующим законодательством Российской Федерации. 

3.3. Работник обязан: 

  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

  соблюдать настоящие Правила; 

  соблюдать трудовую дисциплину; 

  выполнять установленные нормы труда; 

  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

  бережно относится к имуществу работодателя и других работников; 

  незамедлительно сообщить руководству ГБДОУ №108 о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью воспитанников и сотрудников, сохранности 

имущества работодателя и других работников; 

  не разглашать сведения, составляющие служебную или коммерческую тайну, 

ставшие известными ему; 

  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

локальными актами ГБДОУ №108 и трудовым договором. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1.  Права и обязанности работодателя установлены в статье 22 Трудового кодекса. 

4.2. Работодатель имеет право: 

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

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового 

распорядка; 
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 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленным Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты ГБДОУ № 108; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

4.3. Работодатель обязан: 

  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудового 

договора; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность условий труда, соответствующее государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, коллективным договором, 

трудовыми договорами и настоящими Правилами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами ГБДОУ № 108, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в данной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям. 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении                    

ГБДОУ № 108 в предусмотренных Трудовым кодексом, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ, Уставом, локальными нормативными актами 

ГБДОУ № 108 и коллективным договором формах; 

 обеспечивать профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

профессиональной квалификации работников; 

  организовывать медицинское обслуживание работников ГБДОУ №108; 

  организовывать питание работников ГБДОУ №108;  

 осуществлять обязательное социальное страхование работника в порядке, 

установленном федеральными законами; 

  возмещать вред, причиненный работнику в связи с исполнением им трудовых 

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



5 
 

установленных Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

  применять к нарушителям трудовой дисциплины меры дисциплинарного 

воздействия в соответствии с трудовым законодательством; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами ГБДОУ № 108. 

 

5. Обеспечение социального партнерства 

5.1. Социальное партнерство в сфере труда (далее - социальное партнерство) - система 

взаимоотношений между работниками (представителями работников), работодателями 

(представителями работодателей), органами государственной власти, органами местного 

самоуправления, направленная на обеспечение согласования интересов работников и 

работодателей по вопросам регулирования трудовых отношений и иных непосредственно 

связанных с ними отношений. 

Сторонами социального партнерства являются работники и работодатели в лице 

уполномоченных в установленном порядке представителей. 

5.2. Основными принципами социального партнерства ГБДОУ № 108 являются: 

 равноправие сторон; 

 уважение и учет интересов сторон; 

 заинтересованность сторон в участии в договорных отношениях; 

 соблюдение сторонами и их представителями трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 полномочность представителей сторон; 

 свобода выбора при обсуждении вопросов, входящих в сферу труда; 

 добровольность принятия сторонами на себя обязательств; 

 реальность обязательств, принимаемых на себя сторонами; 

 обязательность выполнения коллективного договора, соглашений; 

 контроль за выполнением принятого коллективного договора, соглашений; 

 ответственность сторон, их представителей за невыполнение по их вине 

коллективного договора, соглашений. 

5.3. Социальное партнерство осуществляется в формах: 

 коллективных переговоров по подготовке проектов коллективного договора и его 

заключению; 

 участия работников, их представителей в управлении ГБДОУ № 108; 

 участия представителей работников и работодателя в досудебном решении 

трудовых споров. 

5.4. Участие работников в управлении ГБДОУ № 108 в следующих основных формах: 

 учет мнения представительного органа работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом, коллективным договором, соглашениями; 

 проведение представительным органом работников консультаций с работодателем 

по вопросам принятия локальных нормативных актов ГБДОУ № 108; 

 получение от работодателя информации по вопросам, непосредственно 

затрагивающим интересы работников; 

 обсуждение с работодателем вопросов о работе ГБДОУ № 108, внесение 

предложений по ее совершенствованию; 

 обсуждение представительным органом работников планов социально-

экономического развития ГБДОУ № 108; 

 участие в разработке и принятии коллективных договоров; 
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 иные формы, определенные Трудовым кодексом, иными федеральными законами, 

учредительными документами, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами ГБДОУ № 108. 

5.5. Представители работников имеют право получать от работодателя информацию 

по вопросам: 

 реорганизации или ликвидации образовательного учреждения; 

 введения технологических изменений, влекущих за собой изменение условий 

труда работников; 

 подготовки и дополнительного профессионального образования работников; 

 по другим вопросам, предусмотренным Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами, учредительными документами, коллективным договором, 

соглашениями ГБДОУ № 108. 

Представители работников имеют право также вносить по этим вопросам в органы 

управления ГБДОУ № 108 соответствующие предложения и участвовать в заседаниях 

указанных органов при их рассмотрении. 

 

6. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

6.1.  Прием на работу в ГБДОУ №108 осуществляется на основании заключенного 

трудового договора (ст.67 ТК РФ). 

6.2. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 

шестнадцати лет, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом, другими 

федеральными законами. К непосредственной работе с детьми допускаются только 

совершеннолетние работники. 

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

в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, каждый из которых 

подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится в ГБДОУ № 108 в личном деле работника. 

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

работодателю (ст. 65 ТК РФ): 

  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

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

военную службу; 

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

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

  справку о наличии (отсутствии судимости) и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям.(ч.1 ст. 65, ст. 331 ТК РФ); 

  лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, обязаны также 

предоставить личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ч. 2 

ст. 213 ТК РФ).  

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

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 
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6.6. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

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

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

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

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

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

также против общественной безопасности (за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей ст. 331); 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй ст. 331, имевшие судимость 

за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против 

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

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

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

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

6.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем              

(ч. 4 ст. 65 ТК РФ). 

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

ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

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

трудовую книжку (ч. 4 ст. 65 ТК РФ). 

6.9. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом. 

6.10. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора (ст. 68 ТК РФ). 

Приказ работодателя 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. 

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

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, Уставом ГБДОУ № 108 и 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 
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6.12. 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. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ч. 1 ст.67 ТК РФ). 

6.13. 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, а если 

отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на основании 

гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми 

отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми 

отношениями, если иное не установлено судом (ч. 2 ст.67 ТК РФ). 

6.14. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого 

работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления 

бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются  

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

6.15. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек 

и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

6.16. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о 

выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель 

обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется 

запись, внесенная в трудовую книжку. Наименование должностей, профессий или 

специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать 

наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, 

утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, 

специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений 

(ч. 2 ст. 57 ТК РФ).  

6.17. 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 случае когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора (часть вторая ст. 67 ТК РФ), условие об испытании может 

быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного 

соглашения до начала работы. В период испытания на работника распространяются 

положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 

актов. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ) 

Испытание при приеме на работу в ГБДОУ № 108 не устанавливается для: 

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

 лиц, не достигших возраста восемнадцати 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 
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получения профессионального образования соответствующего уровня; 

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

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым   

 кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей 

филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений 

организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

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

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

6.19. При неудовлетворительном результате испытания (ст. 71 ТК РФ)  

работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия. 

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 работодателя в письменной форме за три дня. 

6.19. Гарантии при приеме на работу 

Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора                                        

(ст. 64 ТК РФ). 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от 

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

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

или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также других 

обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

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. 

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. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

6.20. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:  

 допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом, соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме; 

  по письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 
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осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п. 5 ч. 1 ст. 77 ТК РФ); 

Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое 

рабочее место в ГБДОУ № 108, если это не влечет за собой изменения определенных 

сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья. 

 по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

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

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

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

этого работника на работу; 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он 

не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

- в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника 

вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в ч. 2 ст. 72.2. Трудового кодекса 

допускается без согласия работника.  

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 

только с письменного согласия работника.  

В данном случае оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не 

ниже среднего заработка по прежней работе. 

6.21. 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. 

6.22. Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

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

перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан 

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

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом, 

иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором. 

6.23. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во 

временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном 

переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 77 ТК РФ. 

6.24. Работодатель имеет право с письменного согласия указанных работников не 

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

соглашением сторон. В период отстранения от работы заработная плата указанным 

работникам не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором. 

6.25. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
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 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом, 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; 

 в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

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

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

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

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

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в 

других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического 

работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за иные 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления (ст. 331 ТК РФ). Работодатель 

отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь период 

производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора 

суда. 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

6.26. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом, 

другими федеральными законами. 

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

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами. В случаях 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. 

6.27. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
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предусмотренным Трудовым кодексом.  

Основаниями прекращения трудового договора являются: 

 соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

 истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала 

их прекращения; 

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.                             

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

 расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК 

РФ); 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного учреждения (статья 75 ТК РФ); 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

 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 (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

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

(часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

 нарушение, установленное Трудовым кодексом или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

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

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), 

если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника 

об увольнении.  

 По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

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

случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 
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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 заключении трудового 

договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 

другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

продолжается.  

6.28. В некоторых случаях, предусмотренных ст. 81 ТК РФ, расторжение трудового 

договора может происходить по инициативе работодателя: 

  сокращения численности или штата работников ГБДОУ № 108; 

  несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

 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 (смены); 

появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной 

и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в 

том числе разглашения персональных данных 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 комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

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

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

 совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя; 

 непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов, стороной которого он является, непредставления или представления неполных 

или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных 

или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, 

открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в 
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иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, 

владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами работником, 

его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами 

Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если 

указанные действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны 

работодателя; 

 совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

Увольнение работника, в случаях, когда виновные действия, дающие основания для 

утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне 

места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, 

не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем                            

(п. 7, п. 8 части первой, часть пятая  ст. 81 ТК РФ). 

 принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации; 

 однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

 представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

 предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами 

коллегиального исполнительного органа организации; 

 в других случаях, установленных Трудовым кодексом и иными федеральными 

законами. 

Порядок проведения аттестации (п. 3 части первой ст. 81 ТК РФ) устанавливается 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом 

мнения представительного органа работников. 

Увольнение по основанию, предусмотренному п. 2 или 3 части первой ст. 81 ТК РФ, 

допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

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

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в 

других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором. 

6.29. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации либо прекращения деятельности 

индивидуальным предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в 

период пребывания в отпуске. 

6.30. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными 

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ГБДОУ № 108;  

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

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

6.31. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 

ТК РФ).  
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С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

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 Трудовым кодексом или иным федеральным законом сохранялось 

место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним 

окончательный расчет.  

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна быть произведена в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса или иного федерального закона. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в 

трудовой книжке.  

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

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

работодатель обязан направить 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. Работодатель также не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" п.6 части первой ст. 81 или пунктом 4 части                               

первой ст. 83 Трудового кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового 

договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 

беременности и родам в соответствии с частью второй ст. 261 Трудового кодекса. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

 

7. Защита персональных данных 

 

7.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 

следующие общие требования (ст. 86 ТК РФ): 

 обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно 

в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, 

обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества 

выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества; 

 при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами; 

 все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 

персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник 

должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное 

согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках 

и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 

получение; 
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 работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике, 

относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в области 

персональных данных к специальным категориям персональных данных, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом и другими федеральными законами; 

  работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами; 

  при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет 

права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного получения; 

  защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 

утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, 

установленном Трудовым кодексом и иными федеральными законами; 

  работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с 

документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также об их правах и обязанностях в этой области; 

  работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны; 

  работодатель, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры 

защиты персональных данных работников. 

7.2. Порядок хранения и использования персональных данных работников 

устанавливается работодателем с соблюдением требований настоящего Кодекса и иных 

федеральных законов (ст. 87 ТК РФ). 

7.3. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 

следующие требования (ст. 87 ТК РФ): 

 не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного 

согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом или иными федеральными законами; 

 не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия; 

 предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от 

этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие 

персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности 

(конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными 

данными работников в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными 

федеральными законами; 

 осуществлять передачу персональных данных работника в пределах ГБДОУ № 108 

в соответствии с локальным нормативным актом, с которым работник должен быть 

ознакомлен под роспись; 

 разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 

персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций; 

 не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции; 

 передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 

установленном Трудовым кодексом и иными федеральными законами, и ограничивать эту 

информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для 
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выполнения указанными представителями их функций. 

7.4. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, 

работники имеют право на (ст. 89 ТК РФ): 

 полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

 свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

 определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

 доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с 

помощью медицинского работника по их выбору; 

 требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового 

кодекса или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить 

персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю 

о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные 

данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим 

его собственную точку зрения; 

 требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях; 

 обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя 

при обработке и защите его персональных данных. 

7.5. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской 

Федерации в области персональных данных при обработке персональных данных 

работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом и иными федеральными законами, а также 

привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в 

порядке, установленном федеральными законами (ст. 90 ТК РФ). 

 

8. Рабочее время 

 

8.1. Рабочее время работников ГБДОУ № 108 определяется настоящими Правилами в 

соответствии с Трудовым кодексом другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

8.2. Режим рабочего времени в ГБДОУ № 108 предусматривает продолжительность 

рабочей недели – пятидневная с двумя выходными днями. Продолжительность ежедневной 

работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен 

в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней, которые устанавливаются 

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 

трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 

коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

8.3. Продолжительность рабочего времени работников ГБДОУ № 108 в соответствии 

с действующим законодательством: 

 

 

 

Должность При пятидневной рабочей неделе 

ежедневная в неделю 

 заведующий,  

 заведующий хозяйством,  

 заместитель заведующего, 

8 часов,                                                      

нормированный 

рабочий день 

40 часов 
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  заведующий производством 

старший воспитатель 7 часов 12 минут 36 часов  

воспитатели групп 

общеразвивающей 

направленности 

7 часов 12 минут 36 часов 

педагогам дополнительного 

образования 

3,6 часа 18 часов 

музыкальный руководитель 4,8 часа 24 часа 

учитель-логопед 4 часа 20 часов 

инструктор по физической 

культуре 

6 часов 30 часов 

 врач (на бассейн) 

 медицинская сестра (на 

бассейн) 

 39 часов 

 документовед, 

 делопроизводитель 

8 часов 40 часов 

 рабочий КОРЗ,  

 электромонтер, 

 повар,  

 кухонный рабочий,  

 мойщик посуды,  

 кастелянша,  

 машинист по стирке и ремонту 

спецодежды,  

 уборщик производственных и 

служебных помещений,  

 уборщик территории,  

 сторож,  

 помощник воспитателя 

8 часов 40 часов 

Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

для работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, в возрасте от 

шестнадцати до восемнадцати лет - 7 часов; 

для обучающихся по основным общеобразовательным программам и 

образовательным программам среднего профессионального образования, совмещающих в 

течение учебного года получение образования с работой, в возрасте от четырнадцати до 

шестнадцати лет - 2,5 часа, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 4 часа; 

для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

Для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

где установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, максимально 

допустимая продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

при 36-часовой рабочей неделе - 8 часов; 

при 30-часовой рабочей неделе и менее - 6 часов. 

Отраслевым (межотраслевым) соглашением и коллективным договором, а также при 

наличии письменного согласия работника, оформленного путем заключения отдельного 

соглашения к трудовому договору, может быть предусмотрено увеличение максимально 

допустимой продолжительности ежедневной работы (смены) по сравнению с 

продолжительностью ежедневной работы (смены), установленной для работников, занятых 

на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, при условии соблюдения 
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предельной еженедельной продолжительности рабочего времени, установленной в 

соответствии с частями первой - третьей статьи 92 ТК РФ: 

при 36-часовой рабочей неделе - до 12 часов; 

при 30-часовой рабочей неделе и менее - до 8 часов. 

8.4. Графики работы утверждаются заведующим ГБДОУ и предусматривают время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Работник знакомится с 

графиком под роспись. 

Администрация ГБДОУ организует учет рабочего времени и его использование всех 

работников. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию и предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу. 

8.5. Время работы: 

 воспитатели групп общеразвивающей направленности работают в двух сменном 

режиме: первая смена – с 7.00 до 14.12; вторая смена – с 11.48 до 19.00 

  для поваров устанавливается сменный режим рабочего времени: 

1 смена – с 6.00 до 14.30, 2 смена – с 8.00 до 16.30 (перерыв на обед с 13.00 до 13.30); 

  учитель-логопед - с 09.00 до 13.00;  

  музыкальный руководитель — ежедневно в соответствии с утвержденным 

расписанием занятий и графиком работы;  

 инструктор по физической культуре — ежедневно в соответствии с утвержденным 

расписанием занятий и графиком работы;  

 медицинская сестра и врач (на бассейне) — ежедневно в соответствии с 

утвержденным расписанием занятий в бассейне и графиком работы; 

  обслуживающего персонала - с 8.00 до 17.00 (с перерывом на обед 1 час);  

  уборщика служебных и производственных помещений - с 8.00 до 17.00                               

(с перерывом на обед 1 час);  

 заведующего производством, заведующего хозяйством – с 9.00. до 18.00                               

(с перерывом на обед 1 час);  

  старшего воспитателя – с 9.00 до 17.12 (с перерывом на обед 1 час); 

  сторожа – с 23.00 до 7.00. 

8.6. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов 

в неделю. 

Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды 

(месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего 

времени в неделю определяется федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере труда. 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

8.7. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

 для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

 для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов 

в неделю; 

 для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю; 

 для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 

или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. На основании соглашения и 

коллективного договора, а также письменного согласия работника, оформленного путем 

заключения отдельного соглашения к трудовому договору, продолжительность рабочего 

времени этой категории работников может быть увеличена, но не более чем до 40 часов в 
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неделю с выплатой работнику отдельно устанавливаемой денежной компенсации в 

порядке, размерах и на условиях, которые установлены соглашениями, коллективными 

договорами. 

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 

трудовым договором на основании соглашения и коллективного договора с учетом 

результатов специальной оценки условий труда. 

8.8. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как 

при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная 

рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) 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, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

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. 

8.9. Продолжительность рабочего дня или смены, предшествующих нерабочему 

праздничному дню, согласно статье 95 Трудового кодекса, уменьшается на один час. 

8.10. Продолжительность работы (смены) в ночное время (с 22 часов до 6 часов) 

сокращается на один час без последующей отработки. 

Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для работников, 

которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для 

работников, принятых специально для работы в ночное время, если иное не предусмотрено 

коллективным договором. 

Продолжительность работы в ночное время уравнивается с продолжительностью 

работы в дневное время в тех случаях, когда это необходимо по условиям труда, а также на 

сменных работах при шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем. Список 

указанных работ может определяться коллективным договором, локальным нормативным 

актом. 

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не 

достигшие возраста восемнадцати лет. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 

инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие 

уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, матери и отцы, воспитывающие без супруга 

(супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут 

привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, 

если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. 

8.11. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом, 

привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, 

установленной для данного работника в соответствии с Трудовым кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором (далее - установленная для работника продолжительность рабочего 

времени): 
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 для сверхурочной работы (ст. 99 ТК РФ); 

 если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня (ст. 101 ТК 

РФ). 

8.12. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в следующих случаях: 

 при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть 

выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности 

рабочего времени, если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой 

порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества), государственного или муниципального имущества либо создать угрозу 

жизни и здоровью людей; 

 при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения 

работы для значительного числа работников; 

 для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по 

замене сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 

 при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

 при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) 

водоотведения, теплоснабжения, освещения, связи; 

 при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников 

в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе 

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны 

быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обеспечивает точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника. 

8.13. Заключение трудовых договоров о работе по совместительству допускается с 

неограниченным числом работодателей, если иное не предусмотрено федеральным 
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законом. 

Работа по совместительству может выполняться работником как по месту его 

основной работы, так и у других работодателей. 

В трудовом договоре обязательно указание на то, что работа является 

совместительством. 

Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до восемнадцати лет, на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, если основная работа связана с 

такими же условиями, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и 

иными федеральными законами. 

Особенности регулирования работы по совместительству для отдельных категорий 

работников (педагогических, медицинских) помимо особенностей, установленных 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами, могут устанавливаться в порядке, 

определяемом Правительством Российской Федерации, с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 

8.14. На тех работах, где это необходимо вследствие особого характера труда, а также 

при производстве работ, интенсивность которых неодинакова в течение рабочего дня 

(смены), рабочий день может быть разделен на части с тем, чтобы общая 

продолжительность рабочего времени не превышала установленной продолжительности 

ежедневной работы. Такое разделение производится работодателем на основании 

локального нормативного акта, принятого с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

9. Время отдыха 

 

9.1. В течение рабочего дня (смены) каждому работнику ГБДОУ № 108 

предоставляется  перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов 

и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается 

9.2. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам 

образовательного учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно 

вместе с  воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении. 

9.3. Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность 

устанавливаются настоящими Правилами или по соглашению между работником и 

работодателем. 

Работникам пищеблока (повар, мойщик посуды, кухонный рабочий) -  с 13.00 до 13.30, 

помощникам воспитателя – с 14.00 до 15.00 

Время предоставления перерыва для отдыха и питания остальных работников             

ГБДОУ № 108 с 13.00 до 14.00. 

9.4. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 

42 часов. 

9.5. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня 

в неделю: суббота, воскресенье. 

Сторожам выходные дни предоставляются в различные дни недели поочередно 

каждому согласно графику работы. 

9.6. Работникам, работающим по сменному графику, запрещается оставлять свое 

рабочее место до прихода сменщика об отсутствии последнего следует незамедлительно 

сообщить администрации ГБДОУ № 108. 

9.7. При 8-часовой рабочей смене и работе на компьютере регламентированные 

перерывы следует устанавливать работникам, в соответствии с требованиями по охране 

труда через 1,5 - 2,0 часа от начала рабочей смены и через 1,5 - 2,0 часа после обеденного 

перерыва продолжительностью 20 минут каждый или продолжительностью 15 минут через 
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каждый час работы. 

9.8. Нерабочие праздничные дни для работников устанавливаются согласно 

Трудовому кодексу. 

9.9.  При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, в соответствии с Трудовым 

кодексом. 

Работникам, за исключением работников, получающих оклад (должностной оклад), за 

нерабочие праздничные дни, в которые они не привлекались к работе, выплачивается 

дополнительное вознаграждение. Размер и порядок выплаты указанного вознаграждения 

определяются коллективным договором, соглашениями, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором. Суммы расходов на выплату дополнительного вознаграждения за 

нерабочие праздничные дни относятся к расходам на оплату труда в полном размере. 

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием 

для снижения заработной платы работникам, получающим должностной оклад. 

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих 

праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом 

или нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации. 

 9.10. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. 
 

Должность Продолжительность отпуска 

(календарных дней) 

 заведующий, 

 заместитель заведующего 

42 

 заведующий хозяйством, 

 заведующий производством 

28 

 старший воспитатель 42 

 воспитатели групп 

общеразвивающей 

направленности 

42 

 педагогам дополнительного 

образования 

42 

 музыкальный руководитель 42 

 учитель-логопед 56 

 инструктор по физической 

культуре 

42 

 врач (на бассейн) 

 медицинская сестра (на 

бассейн) 

42 

 документовед, 

 делопроизводитель 

28 

 рабочий КОРЗ,  

 электромонтер, 

 повар,  

 кухонный рабочий,  

 мойщик посуды,  

 кастелянша,  

 машинист по стирке и ремонту 

спецодежды,  

28 
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 уборщик производственных и 

служебных помещений,  

 уборщик территории,  

 сторож,  

 помощник воспитателя 

 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются. 

9.11. Оплачиваемый отпуск предоставляется работникам ГБДОУ № 108 ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

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

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

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

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной в графике отпусков, утвержденным работодателем. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса 

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. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 

предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 

независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя. 

9.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 
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рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При 

этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

9.13. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для 

него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. 

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

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

условиями труда. 

9.14. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты 

денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, 

установленных Трудовым кодексом). 

9.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

 участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

 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, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением 

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

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

9.16. Педагогическим работникам, осуществляющей образовательную деятельность, 
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не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на 

длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого 

определяются в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования. 

9.17. Работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего 

заработка работникам, совмещающим работу с обучением, при получении образования 

соответствующего уровня впервые в имеющих государственную аккредитацию 

образовательных учреждениях (ст. 173 – 176 ТК РФ).  К дополнительным отпускам по 

соглашению работодателя и работника могут присоединяться ежегодные оплачиваемые 

отпуска. 

 

 

10. Оплата  труда 

 

10.1. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период 

норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может 

быть ниже минимального размера оплаты труда. 

Обеспечение повышения уровня реального содержания заработной платы включает 

индексацию заработной платы в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги. 

Государственные органы, органы местного самоуправления, государственные и 

муниципальные учреждения производят индексацию заработной платы в порядке, 

установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, работодатель - в порядке, установленном 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующими у  работодателя системами оплаты труда. 

Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 

окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и 

системы премирования, устанавливаются коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.) 

Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, 

принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены 

по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами. 

Условия оплаты труда, определенные коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, не могут быть ухудшены по сравнению с 

установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

10.2. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной 

форме каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации 

за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 

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

работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 
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4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Заработная плата выплачивается работнику на пластиковую карту банковской 

организации, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным 

договором или трудовым договором. Работник вправе заменить банковскую организацию, 

в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 

работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 

пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы. 

Место и сроки выплаты заработной платы в не денежной форме определяются 

коллективным договором или трудовым договором. 

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением 

случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или 

трудовым договором. 

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: 10 и 25 числа. 

Для отдельных категорий работников федеральным законом могут быть установлены 

иные сроки выплаты заработной платы. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

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

10.3. Система оплаты труда работников ГБДОУ № 108 устанавливается Трудовым 

кодексом, действующими постановлениями Правительства Санкт-Петербурга и иными 

федеральными законами и нормативными актами, которые определяют схему расчета 

должностных окладов работников образовательных учреждений. 

10.4. Выплаты к должностным окладам и тарифным ставкам (окладам) работников 

ГБДОУ № 108  компенсационного характера, за исключением денежных выплат к 

должностным окладам отдельных категорий специалистов государственных 

образовательных организаций Санкт-Петербурга, а также стимулирующего характера, 

устанавливаются исполнительным органом государственной власти Санкт-Петербурга, в 

ведении которого находится образовательное учреждение. 

10.5.  ГБДОУ № 108 самостоятельно определяет размеры выплат стимулирующего 

характера к должностным окладам и тарифным ставкам (окладам) работников 

образовательного учреждения, порядок и условия их применения в пределах средств, 

направленных на оплату труда, перечень   устанавливаются «Положением о материальном 

стимулировании работников Государственного бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения детского сада № 108 общеразвивающего вида с 

приоритетным осуществлением деятельности по физическому развитию детей Невского 

района Санкт-Петербурга», коллективным договором, соглашениями и другими 

локальными нормативными актами в соответствии с показателями и критериями оценки 

эффективности деятельности работников, с учетом методических рекомендаций по 

определению показателей и критериев оценки эффективности труда работников 

образовательных организаций, утвержденных исполнительными органами 

государственной власти  Санкт-Петербурга в соответствующих сферах. 

10.6. Работникам образовательных организаций, за исключением руководителей, 

устанавливаются ежемесячные выплаты к должностному окладу, ставке заработной платы, 

тарифной ставке (окладу) (далее - выплаты), если они отвечают одновременно следующим 

требованиям: 

  получили впервые высшее профессиональное образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам или среднее 

профессиональное образование по имеющим государственную аккредитацию 

образовательным программам подготовки специалистов среднего звена; 

  впервые приступили к работе в образовательной организации по специальности не 

позднее трех лет после получения документа установленного образца о соответствующем 

уровне образования. 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=SPB&n=172017&rnd=263249.495117646&dst=100054&fld=134
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и состоят в трудовых отношениях с образовательным учреждением, являющейся 

основным местом работы. 

Выплаты рассчитываются по фактически выполненному объему работы, но не более 

чем на ставку по основной должности. 

10.5. Для расчета средней заработной платы учитываются все предусмотренные 

системой оплаты труда виды выплат, применяемые у соответствующего работодателя 

независимо от источников этих выплат. При любом режиме работы расчет средней 

заработной платы работника производится исходя из фактически начисленной ему 

заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 календарных месяцев, 

предшествующих периоду, в течение которого за работником сохраняется средняя 

заработная плата. При этом календарным месяцем считается период с 1-го по 30-е (31-е) 

число соответствующего месяца включительно (в феврале - по 28-е (29-е) число 

включительно). 

Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за 

неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путем 

деления суммы начисленной заработной платы на 12 и на 29,3 (среднемесячное число 

календарных дней). 

Средний дневной заработок для оплаты отпусков, предоставляемых в рабочих 

днях, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, а также для выплаты компенсации 

за неиспользованные отпуска определяется путем деления суммы начисленной заработной 

платы на количество рабочих дней по календарю шестидневной рабочей недели. 

В коллективном договоре, локальном нормативном акте могут быть предусмотрены и 

иные периоды для расчета средней заработной платы, если это не ухудшает положение 

работников. 

10.6. При выполнении работником с повременной оплатой труда работ различной 

квалификации его труд оплачивается по работе более высокой квалификации. 

При выполнении работником со сдельной оплатой труда работ различной 

квалификации его труд оплачивается по расценкам выполняемой им работы. 

В случаях, когда с учетом характера производства работникам со сдельной оплатой 

труда поручается выполнение работ, тарифицируемых ниже присвоенных им разрядов, 

работодатель обязан выплатить им межразрядную разницу. 

10.7. При совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, 

увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего 

работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику 

производится доплата. 

Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом 

содержания и (или) объема дополнительной работы (статья 60.2 ТК РФ). 

10.8. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. Конкретные 

размеры оплаты за сверхурочную работу могут определяться коллективным договором, 

локальным нормативным актом или трудовым договором. По желанию работника 

сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться 

предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 

сверхурочно. 

10.9. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем 

в двойном размере. 

Конкретные размеры оплаты за работу в выходной или нерабочий праздничный день 

могут устанавливаться коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения представительного органа работников, трудовым 

договором. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или 
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нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит. 

10.10. Каждый час работы в ночное время оплачивается в повышенном размере по 

сравнению с работой в нормальных условиях, но не ниже размеров, установленных 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. 

Минимальные размеры повышения оплаты труда за работу в ночное время 

устанавливаются Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 

Конкретные размеры повышения оплаты труда за работу в ночное время 

устанавливаются коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым 

с учетом мнения представительного органа работников, трудовым договором. 

10.11. Время простоя (статья 72.2 ТК РФ) по вине работодателя оплачивается в 

размере не менее двух третей средней заработной платы работника. 

Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, оплачивается 

в размере не менее двух третей тарифной ставки, оклада (должностного оклада), 

рассчитанных пропорционально времени простоя. 

Время простоя по вине работника не оплачивается. 

О начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими причинами, которые 

делают невозможным продолжение выполнения работником его трудовой функции, 

работник обязан сообщить своему непосредственному руководителю, иному 

представителю работодателя. 

 

11. Поощрения за успехи в работе 

 

11.1. Работодатель применяет к работникам ГБДОУ № 108, добросовестно 

исполняющим трудовые обязанности, следующие виды поощрений: объявляет 

благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, 

представляет к званию лучшего по профессии.  

Поощрения оформляются приказом ГБДОУ №108, доводятся до сведения работников 

с внесением записи в трудовую книжку. 

11.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК 

РФ). 

 

12. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

 

12.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором. 
12.2. 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.  

12.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:  

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  
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 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 

ТКРФ):  

а) 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 

(смены);  

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной 

и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 

числе разглашения персональных данных другого работника;  

г) 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;  

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

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

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий;  

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  

- принятия необоснованного решения руководителем организации, его заместителями и 

главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное 

его использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  

- однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих 

трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ).  

12.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 

которых он был совершен.  

12.5. 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 (ст. 193 ТК 

РФ).  

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) 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 (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 

акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

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

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
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дисциплинарного взыскания. 

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. 

12.7. 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 выборного органа первичной профсоюзной 

организации.  

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.  

12.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

Приказ (распоряжение) 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 (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 

акт.  

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.  

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 выборного органа первичной 

профсоюзной организации.  

12.10. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.  

12.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд. 
 

13. Заключительные положения 

 

13.1. В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться 

Трудовым кодексом и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права. 

13.2. С принятыми Правилами, внесенными в них изменениями и дополнениями, 

работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления. 


