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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - ПВТР) регламентируют 

внутренний трудовой распорядок в государственном бюджетном дошкольном образовательном 

учреждении детском саду № 8 Пушкинского района Санкт-Петербурга (далее – ГБДОУ № 8), а 

также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в организации. 

Настоящие ПВТР составлены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» и иными действующими 

федеральными и региональными нормативными документами.  

1.2. ПВТР имеют целью укреплять трудовую дисциплину, способствовать рациональному 

использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению производительности 

и эффективности труда в образовательной организации. 

1.3. Действие ПВТР распространяется на всех работников ГБДОУ № 8.  

1.4. Настоящие ПВТР регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

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

отношений в образовательной организации. 

1.5. Сторонами трудовых отношений в ГБДОУ № 8 являются работники и работодатель. 

1.6. ПВТР вступают в силу со дня их утверждения. 

1.7. Местом хранения оригинала документа является кабинет заведующего.  

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Прием на работу оформляется трудовым договором. 

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

работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

трудовой договор заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

 документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении 

на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 справка о наличии (отсутствии) судимости.  

2.3. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше 

пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.4. В случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 

трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения 

записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

2.5. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в 

случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного 

работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

При приеме на работу по совместительству на должности, требующие специальных знаний, 

работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного документа 

об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежащим образом заверенных 



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

характере и условиях труда по основному месту работы. 

2.6. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в соответствии 

с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 

2.7. 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. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой 

договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 

работника к работе. 

2.8. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 

трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

2.9. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ о приеме 

на работу. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

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

работника под подпись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.  

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 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 получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

 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 Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

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

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

2.12. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативно-правовыми актами 

Российской Федерации. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу, а также основания прекращения трудового 

договора и сведения о наградах за успехи в работе. 

2.13. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

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

представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
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страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

 о работнике; 

 месте его работы; 

 его трудовой функции; 

 переводах работника на другую постоянную работу; 

 увольнение работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора; 

 другая информация, предусмотренная трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом. 

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

ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя 

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме: 

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

 при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

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

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению 

работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и предоставить их 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

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

в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.14. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы в той 

же организации, а также перевод на работу в другую местность вместе с организацией. 

2.14.1. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему 

по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника. 

2.14.2. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, в той же организации без письменного согласия 

работника: 

 в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

 в случае 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.  

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

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр соглашения 

передается работнику, другой хранится в организации. Получение работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре, хранящемся в организации. 

2.14.4.  Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется работнику под подпись. 



2.15. Расторжение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным 

действующим трудовым законодательством. 

2.15.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен 

под подпись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с 

ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.15.2. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

2.15.3. 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, расторгается по 

завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

расторгается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по 

истечении определенного сезона.  

2.16. До подготовки документов на увольнение работник в сроки и в порядке, согласованные с 

работодателем, обязан сдать выполненную работу, всю документацию, материалы, вернуть 

имущество, переданное ему для исполнения трудовых обязанностей (печать учреждения, ключи 

и т.д.) заведующему образовательного учреждения или заместителю заведующего.  

2.17. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и 

произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской 

Федерации. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.17.1. Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или 

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

отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных или письма 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

2.17.2. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

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

работника, а в случае, если в соответствии с трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в 

письменной форме), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 

после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника. 

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

основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие 
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статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона. 

2.19. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней 

со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, 

если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального 

страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на 

работу, приказов о переводах на другую работу, приказов об увольнении с работы; выписки из 

трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами трудовая книжка на работника не 

ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых 

взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и 

другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом 

и предоставляться работнику безвозмездно. 

2.20. Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1. Трудового кодекса Российской Федерации) 

у данного работодателя предоставляются работнику в порядке, установленном статьями 66.1. и 

84.1. Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.21. Выплаты работникам при увольнении в связи с сокращением и ликвидацией:  

2.21.1. При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации в соответствии 

с пунктом 1 части первой статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации, либо 

сокращением численности или штата работников организации в соответствии с пунктом 2 части 

первой статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации, работодатель выплачивает 

работнику при увольнении выходное пособие в размере среднего месячного заработка и 

остальные выплаты, предусмотренные пунктом 2.17. ПВТР . 

2.21.2. В случае, если трудоустройство работника, уволенного в связи с ликвидацией 

организации либо сокращением численности или штата работников организации, превышает 

один месяц, работодатель выплачивает ему средний месячный заработок за второй месяц со дня 

увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, который пришелся на этот 

месяц. 

2.21.3. В исключительных случаях по решению службы занятости работодатель выплачивает 

работнику, уволенному в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или 

штата работников, средний месячный заработок за третий месяц со дня увольнения или его часть 

пропорционально периоду трудоустройства, который пришелся на этот месяц, при условии, что 

в течение четырнадцати рабочих дней со дня увольнения, работник обратился в службу занятости 

и не был трудоустроен в течение двух месяцев со дня увольнения. 

2.22. Единовременная компенсация: 

2.22.1. Работодатель взамен выплат среднего месячного заработка за период второго и третьего 

месяца после расторжения договора в связи с сокращением или ликвидацией, вправе выплатить 

работнику единовременную компенсацию в размере двукратного среднего месячного заработка. 

Если работнику уже была произведена выплата среднего месячного заработка за второй месяц со 

дня увольнения, единовременная компенсация выплачивается ему с зачетом указанной выплаты. 

2.22.2. Выплату единовременной компенсации инициирует работодатель с учетом финансового 

состояния организации.  

2.22.3. Чтобы оформить выплату, работодатель и работник подписывают соглашение о 

единовременной компенсации, на основании которого оформляется приказ на выплату. 

2.22.4. Выплата производится в день увольнения работника, если соглашения было подписано до 

завершения срока предупреждения о сокращении или ликвидации. 

2.22.5. Выплата производится в течение 15 календарных дней с даты, когда стороны подписали 

соглашение, если документ был подписан после расторжения договора. 

2.23. Порядок осуществления выплат работникам при сокращении и ликвидации: 

2.23.1. Работнику, чтобы получить выплаты, предусмотренные п. 2.21.2. и п. 2.21.3. ПВТР, 

необходимо предоставить работодателю следующие документы: 



 заявление на выплату; 

 паспорт; 

 трудовую книжку или справку СТД-ПФР, если работник отказался от бумажной трудовой 

книжки (дата выдачи/выгрузки справки— не раньше первого дня после окончания второго или 

третьего месяца со дня увольнения); 

 заверенную копию трудовой книжки или справку СТД-ПФР на дату обращения за выплатой, 

если работник трудоустроился в течение второго или третьего месяца после увольнения. 

 решение службы занятости о выплате пособия за третий месяц, необходимо при обращении за 

выплатой, предусмотренной п. 2.21.3. ПВТР. 

2.23.2. Срок обращения за выплатами, ограничен. При обращении после указанного срока, 

работодатель имеет право отказать: 

 за выплатой среднего месячного заработка за второй месяц в срок не позднее пятнадцати 

рабочих дней после окончания второго месяца со дня увольнения. 

 за выплатой среднего месячного заработка за тритий месяц в срок не позднее пятнадцати 

рабочих дней после окончания третьего месяца со дня увольнения, но после принятия решения 

службой занятости решения о необходимости выплаты. 

2.23.3. Выплату работодатель производит не позднее пятнадцати календарных дней со дня 

обращения работника. Датой обращения, считается день, когда работник предоставил 

работодателю весь пакет документов, предусмотренный п. 2.23.1. ПВТР. 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник имеет право на: 

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

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

 обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требованиям 

охраны труда; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

 получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Уставом образовательного учреждения, иными федеральными законами; 

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

способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

 реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

3.2. Работник обязан:  



 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность 

работника; 

 качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего 

непосредственного руководителя; 

 соблюдать настоящие ПВТР; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию первой 

помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку 

знания требований охраны труда, пожарной безопасности и гражданской обороны. 

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

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

 способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

 соблюдать Кодекс этики и служебного поведения работников; 

 незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

 принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 

работодателю; 

 поддерживать свое рабочее место, технику в исправном состоянии, порядке и чистоте; 

 соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных 

ценностей; 

  повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по 

своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе; 

 заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда работник 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию товарных 

ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом и в соответствии с 

должностной инструкцией; 

 соблюдать установленные работодателем требования; 

 не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

работодателя; 

 не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с работодателем;  

  не курить в помещениях и на территории образовательного учреждения; 

 не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, 

не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

 не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других работников; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

настоящими ПВТР, иными локальными нормативными актами и трудовым договором. 

 

 



4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу организации (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у организации, 

если организация несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

  требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

 реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий 

труда; 

 осуществлять иные права, предоставленные ей в соответствии с трудовым законодательством. 

4.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовыми 

договорами и иными локальными актами образовательной организации; 

 знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

  обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

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

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

Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 



 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

4.3. Работодатель отстраняет от работы работника:  

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

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

охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

 при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым 

договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Режим рабочего времени в ГБДОУ № 8 предусматривает продолжительность рабочей недели – 

пятидневная с двумя выходными днями (суббота, воскресенье и нерабочие праздничные дни в 

соответствии Трудовым Кодексом Российской Федерации). В связи с организационно-

технологическими условиями труда рабочий день для определенной группы сотрудников (повар, 

уборщик территории) начинается в 06.00 часов. 

5.2. Продолжительность ежедневной/еженедельной работы работников ГБДОУ  

№ 8:  

Должность При пятидневной рабочей неделе 

(на ставку) 

Заведующий, заместитель заведующего по 

административно-хозяйственной части, 

заместитель заведующего по  

учебно-воспитательной работе, заведующий 

производством (шеф-повар), специалист по 

кадрам, контрактный управляющий, 

помощник воспитателя, кладовщик, повар, 

мойщик посуды, кухонный рабочий, 

уборщик служебный помещений, уборщик 

территории, электромонтер, рабочий по 

комплексному обслуживанию и ремонту 

зданий, машинист по стирке и ремонту 

спецодежды (белья), кастелянша, 

делопроизводитель 

8 часов в день/ 40 часов в неделю 



Воспитатель групп общеразвивающей 

направленности, старший воспитатель, 

педагог-психолог 

7,2 часа в день/ 36 часов в неделю 

Воспитатели групп компенсирующей 

направленности  
5 часов в день/ 25 часов в неделю 

Инструктор по физической культуре 6 часов в день/ 30 часов в неделю 

Музыкальный руководитель 4,8 часа в день/ 24 часа в неделю 

Учитель-логопед 4 часа в день/ 20 часов в неделю 

  

5.3. Воспитатели групп работают в 2-х сменном режиме: 

 группа общеразвивающей направленности полного дня: 

- первая смена – с 07.00 до 14.12 

- вторая смена – с 11.48 до 19.00 

с 09.00 до 18.04, обед с 13.00 до 14.00 

 группа компенсирующей направленности: 

- первая смена – с 08.00 до 13.00 

- вторая смена – с 13.00 до18.00 

5.4. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и времени и отдыха, выходные 

дни для работников определяются графиками работы, составляемыми с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю, и утверждаются приказом 

заведующего с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. Графики 

работы доводятся до сведения работников под подпись. 

5.5. Объем нагрузки педагогического работника оговаривается в трудовом договоре.  

5.6. Первоначально оговоренный объем работы в трудовом договоре может быть изменен 

сторонами (с согласия работника и работодателя), что должно отразиться в соответствующих 

изменениях в договоре. 

5.7. Для изменения нагрузки работника по инициативе работодателя согласие работника не 

требуется: 

 - в случае временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью; 

 - в случае простоя; 

- при восстановлении на работе работника, ранее выполнявшего эту нагрузку; 

- при возвращении на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижений 

им возраста 3-х лет или после окончания отпуска. 

5.8. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений работнику 

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

включению в трудовой договор в качестве обязательных путем заключения дополнительного 

соглашения и изданию нового графика работы.  

5.9. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

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

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

работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время. Режим неполного 

рабочего времени устанавливается как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

работодателем и работником срок. 

5.11. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников 

следующим категориям работников: 

 беременным женщинам; 

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

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

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

заключением, выданным в установленном порядке; 

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

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



уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением 

права на получение пособия. 

5.12. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работников, указанных выше 

срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для его 

обязательного установления. При этом измененный режим рабочего времени и времени отдыха 

(в том числе продолжительность ежедневной работы, смены, время начала и окончания работы, 

время перерывов в работе) устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом 

условий работы у работодателя. 

5.13. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать четырех часов в день. 

5.14. Если работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, 

он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего 

времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не 

должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за 

другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников. 

Указанные выше ограничения продолжительности рабочего времени при работе по 

совместительству не применяются в следующих случаях: 

 если по основному месту работы работник приостановил работу в связи с задержкой выплаты 

заработной платы; 

 если по основному месту работы работник отстранен от работы в соответствии с медицинским 

заключением. 

5.15. Продолжительность работы по совместительству педагогических работников в течение 

месяца устанавливается по соглашению между работником и работодателем, и по каждому 

трудовому договору она не может превышать половину месячной нормы рабочего времени, 

исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели, и не может превышать 18 

часов в неделю. 

5.16. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами продолжительности 

рабочего времени, установленной для данного работника в следующих случаях: 

 при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

 если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.  

5.17. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной 

работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа 

рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие работника 

на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его согласия в следующих 

случаях: 

 при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной 

аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 

бедствия; 

 при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего 

водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, 

теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

 при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 

военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в 

случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части. 

5.18. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

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

Российской Федерации. 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 подпись ознакомлены со своим правом отказаться от 

сверхурочной работы. 

5.19. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 

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

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

работника. 

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

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени. Условие о режиме ненормированного рабочего дня 

обязательно включается в трудовой договор. Перечень должностей работников с 

ненормированным рабочим днем установлен в приложении № 1 к настоящим ПВТР. 

Ненормированный рабочий день для работников, работающих на условиях неполного рабочего 

времени, устанавливается только при наличии в трудовом договоре условия о неполной рабочей 

неделе с полным рабочим днем (сменой). 

5.21. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле 

учета рабочего времени. 

5.22. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

5.23. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

5.24. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут и не более 2 часов в 

течение рабочего дня; 

 два выходных дня - суббота, воскресенье; 

 нерабочие праздничные дни: 

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

- 7 января - Рождество Христово; 

- 23 февраля - День защитника Отечества; 

- 8 марта - Международный женский день; 

- 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая - День Победы; 

- 12 июня - День России; 

- 4 ноября - День народного единства; 

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

5.25. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 4 часов, 

перерыв для отдыха и питания такому работнику не предоставляется, если иное не 

предусмотрено трудовым договором. 

5.26. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней для заместителя заведующего по 

административно-хозяйственной части, специалиста по кадрам, контрактного управляющего, 

помощника воспитателя и работников, относящихся к категории «рабочие». За 

ненормированный рабочий день отпуск заместителю заведующего по административно-



хозяйственной деятельности может быть увеличен в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации.  

Отпуск продолжительностью в 42 (сорок два) календарных дня предоставляется заведующему, 

заместителю заведующего по учебно-воспитательной работе, воспитателям групп 

общеразвивающей направленности, музыкальным руководителям, инструкторам по физической 

культуре, в течение календарного года с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка.  

Отпуск продолжительностью в 56 (пятьдесят шесть) календарных дней предоставляется 

учителям-логопедам, педагогу-психологу, старшему воспитателю, воспитателям 

компенсирующей направленности, специалистам, работающим с этими группами (музыкальные 

руководители, инструкторы по физической культуре).  

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней. 

5.27. 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. 

5.28. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести 

месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

 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; 

 совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

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

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается работодателем с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, если таковой имеется не 

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

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5.30. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

5.31. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

5.32. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить работодателя об 

этом в письменном виде не позднее, чем за 1 месяц до предполагаемого отпуска. Изменение 

сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

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. 

5.33. 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 

(статья 128 Трудового кодекса Российской Федерации). 



5.34. 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, либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней 

в году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

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

до пяти календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

5.35. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью от 3 до 14 календарных 

дней в зависимости от занимаемой должности (приложение № 1).  

5.36. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

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

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

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть временно переведен по 

инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств 

(случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя 

также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом 

государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

Согласие работника на такой перевод не требуется.  

Порядок перевода работников на дистанционную работу регламентируется Положением о 

временном переводе работников на дистанционную (удаленную) работу. 

5.37. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на 

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

и среднего заработка. 

5.37.1. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют право 

на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места 

работы и среднего заработка. 

5.37.2. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в 

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

получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на освобождение от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего 

заработка. 

При предоставлении заявления вышеперечисленные работники предоставляют подтверждение 

своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя пенсии по 

старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение). 

5.37.3. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, не 

позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату/даты с заведующим и 

непосредственным руководителем. 

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для диспансеризации после 

того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы. 

5.37.4. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако, если работник не согласует с работодателем день/дни для 

прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено 

как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель 



не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении, работник должен 

выбрать другую дату/даты. 

5.37.5. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на 

основании статьи 128 Трудового Кодекса Российской Федерации, если ему нужны 

дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 

185.1 Трудового Кодекса Российской Федерации. При этом работодатель может, но не обязан 

согласовать такое заявление. 

5.37.6. Работник обязан предоставить специалистам по кадрам справку из медицинского 

учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. 

Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, когда 

его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача и 

печать учреждения. Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на работу 

после диспансеризации. 

6. ОПЛАТА ТРУДА 

6.1. Оплата труда работников осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда. 

6.2. ГБДОУ № 8 обеспечивает гарантированный законодательством Российской Федерации 

минимальный размер оплаты труда, условия и меры социальной защиты своих работников.  

6.3. Ставки заработной платы работникам устанавливаются на основе тарификационного списка 

в соответствии с тарифно-квалификационными требованиями и соответствуют законодательству 

Российской Федерации, нормативно-правовым актам. 

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

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

полученной квалификационной категорией по итогам аттестации. 

6.5. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленного 

количества часов по тарификации.  

6.6. Оплата труда два раза в месяц: аванс и зарплата в сроки, (29-го и 14-го числа каждого месяца). 

6.7. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства 

Российской Федерации. 

6.8. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии 

с действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

6.9. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

трудового законодательства Российской Федерации. 

6.10. Стимулирующие выплаты, премирование осуществляется в соответствии с Положением о 

материальном стимулировании работников. 

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

устанавливаются доплаты и надбавки в соответствии с Положением о материальном 

стимулировании работников, действующим законодательством Российской Федерации. 

7. ПООЩРЕНИЯ 

7.1. Заработная плата работника, в соответствии с действующей у работодателя системой оплаты 

труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада и премии, 

которая может быть выплачена в размере до 50 процентов оклада при соблюдении условий и 

порядка, установленного Положением о материальном стимулировании работников. 

7.2. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за 

продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие успехи в труде работодатель 

применяет следующие виды поощрения: 

 объявление благодарности; 

  выдача премии; 



 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

7.3. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением о материальном 

стимулировании работников. 

7.4. Поощрения объявляются в приказе работодателя. Допускается одновременное применение 

нескольких видов поощрений. 

8. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

8.1. Ответственность работника: 

8.1.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

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

работодатель имеет право привлечь работника к дисциплинарной ответственности. 

8.1.2. Организация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

8.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.1.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

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

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредоставление 

работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

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

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

необходимого для учета мнения представительного органа работников. Дисциплинарное 

взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

8.1.6. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

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

освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 

8.1.8. Материальная ответственность работника наступает в случае причинения им ущерба 

работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 

если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. 

8.1.9. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

8.1.10. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в 

полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит 

в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в 

полном размере. 

8.1.11. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной материальной 

ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и 

непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное 

имущество. 



8.1.12. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 

представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

8.1.13. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение 

может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления 

работодателем размера причиненного работником ущерба. 

8.1.14. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно возместить 

его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается 

возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет 

работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков 

платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о 

добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 

задолженность взыскивается в судебном порядке. 

8.2. Ответственность работодателя: 

8.2.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными 

законами. 

8.2.2. Работодатель, причинившая ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

8.2.3. Работодатель обязана возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

8.2.4. Работодатель, причинившая ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения 

ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

8.2.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, 

работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации). При неполной 

выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не 

выплаченных в срок сумм. 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих ПВТР, работники и 

работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации. 

9.2. По инициативе работодателя или работников в настоящие ПВТР могут вноситься изменения 

и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 



 

Приложение № 1 

 к Правилам внутреннего трудового распорядка, 

 утвержденного приказом от 10.01.2022 № 1-ОД  

 

 

Перечень должностей работников ГБДОУ № 8, 

 которым установлен ненормированный рабочий день 

 

Должность 

Продолжительность ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска 

за режим ненормированного рабочего дня 

(в календарных днях) 

 

Заместитель заведующего по 

административно-хозяйственной части 

 

 от 3 до 14 
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