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ПРАВИЛА  

внутреннего трудового распорядка 

Государственного бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детского сада № 33 Колпинского района Санкт-Петербурга 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

Государственного бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада № 33 

Колпинского района Санкт-Петербурга (далее – ГБДОУ № 33) определяют трудовой 

распорядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности  

и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые  

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

взаимоотношений в ГБДОУ № 33. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным  

в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом  

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

в Российской Федерации», Уставом ГБДОУ № 33, иными локальными актами  

и нормативными документами. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» – ГБДОУ № 33; 

«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем  

на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

«дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, трудовым договором, 

локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников ГБДОУ № 33. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются  

и утверждаются Работодателем с учетом мнения Общего собрания работников 

Образовательного учреждения. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является заведующий ГБДОУ № 33. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

2. Порядок приема работников 

2.1. Работники ГБДОУ № 33 реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора. 

Сторонами трудового договора являются Работник и ГБДОУ № 33 как юридическое  

лицо – Работодатель, представленный заведующим ГБДОУ № 33. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, Уставом ГБДОУ № 33, 

коллективным договором (при его наличии), иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 

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

Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ),  

за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает 

на работу на условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения  
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о трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме  

по основному месту работы); 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного учета), в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые; 

- 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, выданную  

в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики  

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, – при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, 

подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

- иные документы – согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Лица, поступающие на работу, проходят обязательный предварительный медицинский 

осмотр в порядке, предусмотренном действующим законодательством.  

В соответствии с законодательством Российской Федерации лица, поступающие на работу, 

проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на основании выданного 

Работодателем направления. Прохождение освидетельствования Работником не требуется  

в случае, если Работник поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее 

проходил освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию психического здоровья 

был пригоден к выполнению указанного вида деятельности. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов  

не производится. 

Если Работник отказался от ведения трудовой книжки, ГБДОУ № 33 предоставляет 

сведения о трудовой деятельности Работника в Фонд пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации в соответствии с порядком, определенным законодательством 

Российской Федерации. 

Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, 

предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать 

вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, 

ГБДОУ № 33 вправе запросить у него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту 

информацию и вернуть книжку лицу, или форму СТД-СФР. 

2.4. При заключении трудового договора Работник, обучающийся  

по образовательным программам высшего образования, предъявляет: 

- документы, указанные в п.2.3 Правил, за исключением документов об образовании  

и о квалификации (приказ Минпросвещения от 18.09.2020 № 508); 

- характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой  

он обучается; 

- справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному высшим 

образовательным заведением образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся 

успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, 

соответствующим дополнительным общеобразовательным программам или за три года  

consultantplus://offline/ref=F8A68B354D65D6418D86ED94C154E06FDE615DD73FDF24153FD5795241AB2757EE6F380837F6B120E86468D98EW5ZEO


4 

по направлению «Образование и педагогические науки». А также должна содержать перечень 

освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества 

часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

2.5. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства 

предъявляют: 

- документы, указанные в п.2.3 Правил; 

- разрешение на работу или патент; 

- разрешение на временное проживание в Российской Федерации или вид  

на жительство. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у Работодателя. 

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

если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении 

Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор  

в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения. 

2.7.1. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения 

Работодателя, либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен  

к работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено  

к ответственности. 

2.8. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок – не более пяти лет (срочный трудовой договор).  

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий  

ее выполнения. 

2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.10. Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он считается заключенным 

на неопределенный срок. 

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. 

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник 

принят на работу без испытания. 

2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) 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; 

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя  

по согласованию между работодателями; 

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
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ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом  

Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором (при его 

наличии). 

2.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

организации и его заместителей, главного бухгалтера и его 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 засчитывается период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал  

на работе. 

2.15. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание Работнику 

не устанавливается. 

2.16. При неудовлетворительном результате испытания правомочно до истечения срока 

испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об этом  

в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причины, послужившей 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытания. 

2.17. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение)  

о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.18. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж по охране труда,  

к работе не допускается. 

2.19. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу Работодатель обязан  

в течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке Работника, если он не отказался  

от ведения трудовой книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся  

по основному месту работы. Если Работник отказался от ведения трудовой книжки, 

ГБДОУ № 33 предоставляет сведения о трудовой деятельности Работника в Фонд пенсионного 

и социального страхования Российской Федерации в соответствии с порядком, определенным 

законодательством Российской Федерации. 

2.20. На каждого Работника образовательного учреждения ведется личное дело, 

состоящее из одного экземпляра трудового договора, заверенной копии/выписки из приказа  

о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, 

справки об отсутствии судимости, а также копий других документов. 

2.21. Личное дело Работника хранится в образовательном учреждении, в том числе после 

увольнения, в течение 50/75 лет. 

3. Порядок перевода работников 

3.1. Перевод Работника на другую работу – постоянное или временное изменение 

трудовой функции Работника при продолжении работы у того же работодателя. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу,  

не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

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

не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

Работника (с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка  

по прежней работе): 
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- 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, предусмотренными абз. 2 п. 3.3 Правил. 

3.4. 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 у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся  

у Работодателя. 

3.5. 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. 

3.6. Работники могут переводиться на удаленную работу (Федеральный закон  

от 08.12.2020 № 407-ФЗ) по соглашению сторон, и в экстренных случаях – с их согласия  

на основании приказа Работодателя по основной деятельности. К экстренным случаям 

относятся: катастрофа природного или техногенного характера, производственная авария, 

несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, 

иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. 

3.7. Взаимодействие между Работником и Работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджере Max. 

3.8. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок  

их вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного 

оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором  

или допсоглашением к трудовому договору.  

3.9. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны  

для выполнения работы. Работник вправе с согласия или ведома Работодателя использовать 

свои или арендованные средства. 

3.10. Выполнение Работниками трудовых функций дистанционно не является 

основанием для снижения им заработной платы. 

4. Порядок увольнения работников 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке  

и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.2. 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. 

4.3. 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 РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 
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4.4. Общие основания прекращения трудового договора с Работником образовательного 

учреждения регламентируются Трудовым кодексом Российской Федерации. 

4.4.1. По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут с Работником 

образовательного учреждения в любое время. 

4.4.2. Срочный трудовой договор с Работником расторгается Работодателем 

образовательного учреждения по истечении срока его действия, за исключением случаев, когда 

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

их прекращения. 

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

работодателя образовательного учреждения в письменной форме за две недели или в срок 

менее двух недель, если это обусловлено невозможностью продолжения им работы. 

4.4.4. Трудовой договор подлежит прекращению при возникновении обстоятельств,  

не зависящих от воли сторон: 

- призыв Работника на военную (альтернативную гражданскую) службу; 

- восстановление на работе Работника, ранее выполнявшего эту работу; 

- осуждение Работника к наказанию в соответствии с приговором суда; 

- признание Работника полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским 

заключением; 

- смерть работника; 

- наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых 

отношений. 

4.4.5. Помимо того, основанием прекращения трудового договора с Работником 

образовательного учреждения является: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного 

учреждения; 

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

и/или психическим насилием над личностью воспитанника. 

4.5. В последний день работы Работника ему выдают следующие документы: 

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р; 

- выписку из подраздела 1, 2 и 3 раздела 1 формы ЕФС-1; 

- выписку из раздела 3 расчета по страховым взносам (по форме из приложения 1  

к приказу ФНС от 29.09.2022 № ЕД-7-11/878@. 

4.6. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

и(или) сведения о трудовой деятельности Работнику невозможно в связи с его отсутствием 

либо отказом от их получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление  

о необходимости явиться за трудовой книжкой и(или) сведениями о трудовой деятельности 

либо дать согласие на отправление их по почте. По письменному обращению Работника,  

не получившего трудовую книжку и(или) сведения о трудовой деятельности после увольнения, 

Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника. 

4.7. При получении трудовой книжки и(или) сведений о трудовой деятельности 

Работник расписывается в книге учета движения трудовых книжек или журнале регистрации 

выдачи справок по форме СТД-Р. 

5. Основные права и обязанности Работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

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

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

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 



8 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности  

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

- устанавливать штатное расписание ГБДОУ № 33; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

- распределять должностные обязанности между работниками ГБДОУ № 33; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- совершенствовать образовательный процесс, распространять и внедрять 

инновационный опыт работы в ГБДОУ № 33; 

- создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное образование 

работников; 

- 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 и своевременно причитающуюся работникам 

заработную плату дважды в месяц – 10-го и 25 числа каждого месяца, в соответствии  

с Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовыми договорами и настоящими 

Правилами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор  

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля  

за их выполнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией  

в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами  

и коллективным договором (при его наличии) формах; 

- 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 
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установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- 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 установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством,  

в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его 

наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 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 РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ; 

- 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. 

6. Основные права и обязанности Работников 

6.1. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке  

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

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его 

наличии); 

- 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; 

- профессиональную подготовку, повышение своей квалификации и дополнительное 

профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

consultantplus://offline/ref=F8A68B354D65D6418D86ED94C154E06FDE615DD73FDF24153FD5795241AB2757EE6F380837F6B120E86468D98EW5ZEO
consultantplus://offline/ref=F8A68B354D65D6418D86ED94C154E06FDE615DD73FDF24153FD5795241AB2757EE6F380837F6B120E86468D98EW5ZEO
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- 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 РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров  

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

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

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

6.2. 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 Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

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

первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, проверку знания требований 

охраны труда; 

- 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 РФ и иными федеральными законами; 

- по направлению Работодателя и с учетом заключений, выданных по результатам 

обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров Работников, 

проходить обязательное психиатрическое освидетельствование; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю  

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

имущества Работодателя; 

- 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, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных 

ценностей; 

consultantplus://offline/ref=F8A68B354D65D6418D86ED94C154E06FDE615DD73FDF24153FD5795241AB2757EE6F380837F6B120E86468D98EW5ZEO
consultantplus://offline/ref=F8A68B354D65D6418D86ED94C154E06FDE615DD73FDF24153FD5795241AB2757EE6F380837F6B120E86468D98EW5ZEO
consultantplus://offline/ref=F8A68B354D65D6418D86ED94C154E06FDE615DD73FDF24153FD5795241AB2757EE6F380837F6B120E86468D98EW5ZEO
consultantplus://offline/ref=F8A68B354D65D6418D86ED94C154E06FDE615DD73FDF24153FD5795241AB2757EE6F380837F6B120E86468D98EW5ZEO
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- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации 

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

- соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления и оборудование 

Работодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные 

телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения  

к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть  

в компьютерные игры; 

в) не курить в помещениях и на территории ГБДОУ № 33; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические  

и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

д) не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением 

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

- установлена обязанность Работников по недопущению коррупционного поведения  

и по принятию мер по урегулированию конфликта интересов и по недопущению возникновения 

конфликта интересов; 

- установлена обязанность претендента на работу сообщать Работодателю сведения  

о последнем месте службы, если претендент в течение двух лет, предшествующих поступлению 

на работу, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена 

в перечень, установленный нормативным правовыми актами Российской Федерации. 

6.3. Работники от 40 лет могут ежегодно получать дополнительный оплачиваемый 

выходной день, чтобы пройти обследование (Федеральный закон от 31.07.2020 № 261-ФЗ): 

6.3.1. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных  

в п.6.3.2, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в 

сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один 

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

6.3.2. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники-получатели пенсии 

по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации  

в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются  

от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности)  

и среднего заработка. 

6.3.3. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации  

на основании письменного заявления на имя Работодателя. 

6.3.4. Если Работодатель не согласен с датой освобождения от работы, указанной  

в заявлении, Работнику предлагается выбрать другую дату. 

6.3.5. Работник обязан представить Работодателю справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы  

не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если Работник  

не представит справку в указанный срок, Работодатель вправе привлечь Работника  

к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в разделе 11 настоящих 

Правил. 

6.4. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях. 

6.5. Педагогические работники ГБДОУ № 33 пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 
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- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода  

от вмешательства в профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ  

и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы; 

- право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения  

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках  

и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами,  

а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами ГБДОУ № 33  

к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической, научной  

или исследовательской деятельности в ГБДОУ № 33; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами ГБДОУ № 33 в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

или локальными нормативными актами; 

- право на участие в управлении ГБДОУ № 33, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном Уставом ГБДОУ № 33; 

- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах  

и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое  

и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

6.6. Педагогические работники ГБДОУ № 33 имеют следующие трудовые права  

и социальные гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном Министерством 

образования и науки Российской Федерации; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами.  
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6.7. Педагогические работники ГБДОУ № 33 обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию Рабочей программы в соответствии с утвержденной 

образовательной программой дошкольного образования; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство всех участников образовательных отношений; 

- развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать культуру здорового и безопасного образа 

жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние  

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами 

с ограниченными возможностями здоровья; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению ГБДОУ № 33; 

- при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы других 

участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных нормативных 

актах ГБДОУ № 33. 

7. Рабочее время 

7.1. Для работников ГБДОУ № 33 установлена пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (субботой, воскресеньем). 

7.2. Работникам устанавливается режим рабочего времени в соответствии  

с настоящими Правилами, заключенными трудовыми договорами, утвержденными графиками 

работы. 

Часы работы ГБДОУ № 33: с 7.00 до 19.00 часов ежедневно, кроме субботы, 

воскресенья, праздничных дней. 

7.3. Продолжительность рабочего времени для сотрудников ГБДОУ № 33, работающих 

на одну ставку, устанавливается следующим образом: 

№  

п/п 
Наименование должности 

Продолжительность 

рабочего дня в часах 

1. 
Заведующий, заместитель заведующего, документовед, 

делопроизводитель 
8 

2. Воспитатель 7,2 

3. Инструктор по физической культуре 6 

4. Музыкальный руководитель 4,8 

5. 

Помощник воспитателя, кастелянша 2 разряда, кладовщик 2 разряда, 

кухонный рабочий 2 разряда, повар 3 разряда, повар 6 разряда, 

рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания 3 разряда, 

уборщик служебных помещений 1 разряда, уборщик территории  

1 разряда, электромонтер по ремонту и обслуживанию 

электрооборудования 2 разряда 

8 
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График работы (время начала и окончания работы, перерывы для отдыха и приема 

пищи) должен быть объявлен каждому работнику под расписку. 

7.4. Педагогическим работникам ГБДОУ № 33 устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

7.5. Инженерно-техническим, административно-хозяйственным, производственным  

и иным (непедагогическим) работникам ГБДОУ № 33, осуществляющим вспомогательные 

функции, устанавливается продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю,  

за исключением случаев, установленных трудовым законодательством. 

7.6. Режим работы заведующего ГБДОУ № 33 определяется графиком работы  

с учетом необходимости обеспечения руководящих функций. 

7.7. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю (для получающих 

общее или среднее профессиональное образование и совмещающих в течение учебного года 

получение образования с работой, – не более 12 часов в неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю  

(для получающих общее или среднее профессиональное образование и совмещающих  

в течение учебного года получение образования с работой, – не более 17,5 часа в неделю); 

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

в неделю. 

7.8. 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. 

7.8.1. 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. 

7.8.2. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работников, указанных  

в п. 7.3.1, 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. 

7.9. Максимальная продолжительность ежедневной работы не может превышать: 

а) для работников (включая лиц, получающих общее или среднее профессиональное 

образование и работающих в период каникул): 

- в возрасте от 14 до 15 лет – четырех часов; 

- в возрасте от 15 до 16 лет – пяти часов; 

- в возрасте от 16 до 18 лет – семи часов; 

б) лиц, получающих общее или среднее профессиональное образование  

и совмещающих в течение учебного года получение образования с работой: 
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- в возрасте от 14 до 16 лет – двух с половиной часов; 

- в возрасте от 16 до 18 лет – четырех часов; 

в) инвалидов – в соответствии с медицинским заключением, которое выдано  

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми  

актами РФ. 

7.10. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего 

дня не должна превышать четырех часов в день. 

7.11. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.12. 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. 

7.12.1. 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 

теплоснабжения, освещения, 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. 

7.12.2. 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. 

7.13. Работодатель направляет в служебные командировки только с письменного 

согласия и при условии, что это не запрещено Работнику по состоянию здоровья  

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации  

следующих работников: 

- инвалидов; 

- имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован  

или служит по контракту. Работники предоставляют документы, подтверждающие право  

на льготы, если это не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых 

отношений: свидетельство о рождении ребенка, повестку или уведомление о заключении 

контракта. 
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Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от направления в служебную командировку. 

7.14. Работодатель или уполномоченное лицо ведет учет времени, фактически 

отработанного каждым работником, в табеле учета рабочего времени. 

7.15. Воспитателям и помощникам воспитателей запрещается оставлять работу  

до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель 

заявляет об этом руководителю или лицу, его (ее) замещающему, которые примут меры  

и заменят другим работником. 

7.16. Воспитателям, другим педагогам и работникам образовательного учреждения, 

которые работают непосредственно с детьми, запрещается оставлять детей без присмотра. 

7.17. Изменение учебной нагрузки воспитателя в течение учебного года по сравнению  

с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя 

образовательного учреждения, возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов; 

- по учебным планам и программам, сокращению количества групп. 

Уменьшение учебной нагрузки в других случаях следует рассматривать как изменение  

в организации производства и труда, в связи с чем допускаются изменения существующих 

условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, 

чем за два месяца. 

7.18. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

- временного перевода сроком до одного месяца в календарном году на другую работу  

в связи с производственной необходимостью (замена отсутствующего воспитателя, временная 

приостановка работы по причинам организационного характера); 

- восстановления на работе работника, ранее выполняющего эту работу; 

- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком  

до достижения им возраст трех лет, или после окончания этого отпуска. 

7.19. Работа в выходные и праздничные нерабочие дни запрещается. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается  

в исключительных случаях, предусмотренных законом, с их письменного согласия,  

по письменному распоряжению руководителя в следующих случаях: 

- для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий 

аварии, катастрофы, либо стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 

- для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых  

в дальнейшем зависит нормальная работа образовательного учреждения. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается с письменного согласия работника. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе  

в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа  

не запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей  

в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом 

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению руководителя образовательного учреждения. 
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7.20. Работа в выходной и нерабочий праздничный день компенсируется 

предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме,  

но не менее чем в двойном размере. 

7.21. Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются 

администрацией образовательного учреждения по письменному заявлению работника. 

7.22. Уход в рабочее время по служебным делам или другим уважительным причинам, 

изменение графика работы допускается только с разрешения администрации образовательного 

учреждения. 

8. Время отдыха 

8.1. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска; 

- Количество и продолжительность перерывов для курения: 2 перерыва  

в первую половину дня (09.00-09.10 и 11.00-11.10). 

8.3. Работникам ГБДОУ № 33 устанавливается перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью 1 час. Иная продолжительность может быть установлена  

по соглашению сторон трудового договора и закреплена в трудовом договоре: 

- перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не включается; 

- перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, продолжительность 

ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день; 

- если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается 

возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе  

с воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

8.4. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых): 

- при пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня  

в неделю – суббота и воскресенье; 

- для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени отдыха 

определяется локальным нормативным актом ГБДОУ № 33 или трудовым договором. 

8.4.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее  

42 часов. Общим выходным днем является воскресенье. 

8.4.2. Работнику, являющимся одним из родителей (опекуном, попечителем) для ухода за 

детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных 

оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных 

лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Порядок предоставления указанных 

дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством 

(Постановление Правительства от 13.10.2014 № 1048). 

8.5. Работникам устанавливаются нерабочие праздничные дни: 

- нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с трудовым кодексом;  

- порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня 

и выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих 

праздничных дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. 

8.5.1. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 
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Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

– 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. 

8.5.2. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего 

праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления 

нерабочих праздничных дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. 

8.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

8.7. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. 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. 

8.7.1. 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. 

8.7.2. 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. 

8.7.3. 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  

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

Трудовым кодексом РФ. 

8.7.4. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

- работникам до 18 лет; 

- родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

- усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

- женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска  

по уходу за ребенком; 

- мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

- работникам, у которых трое и более детей до 18 лет, если младшему нет 14 лет; 

- инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла; 

- чернобыльцам; 

consultantplus://offline/ref=F8A68B354D65D6418D86ED94C154E06FDE615DD73FDF24153FD5795241AB2757EE6F380837F6B120E86468D98EW5ZEO
consultantplus://offline/ref=F8A68B354D65D6418D86ED94C154E06FDE615DD73FDF24153FD5795241AB2757EE6F380837F6B120E86468D98EW5ZEO
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- женам военнослужащих; 

- работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступивших  

на военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии  

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации – в течение 

шести месяцев после возобновления действия трудового договора; 

- другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

8.8. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись  

не позднее чем за две недели до его начала. 

8.9. 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 две недели до предполагаемого 

отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится  

по соглашению сторон. 

8.10. 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. 

8.10.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- 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 РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии). 

8.11. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск. 

8.11.1. Порядок и условия предоставления ежегодного основного удлиненного 

оплачиваемого отпуска устанавливает Правительство (Постановление Правительства  

от 14.05.2015 № 466). 

8.12. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск в количестве  

42 календарных дней имеют: воспитатели, специалисты (инструктор по физической культуре, 

музыкальный руководитель), заведующий, заместитель заведующего (курирующий учебно-

воспитательную работу). 

8.13. К основному отпуску отдельным категориям работников могут быть предоставлены 

дополнительные оплачиваемые отпуска в соответствии с трудовым законодательством и иными 

федеральными законами. 

8.13.1. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем 

consultantplus://offline/ref=F8A68B354D65D6418D86ED94C154E06FDE615DD73FDF24153FD5795241AB2757EE6F380837F6B120E86468D98EW5ZEO
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(заведующий, заместитель заведующего (курирующий административно-хозяйственную 

работу), а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, предоставляются 

ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска. 

8.14. Право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, в связи  

с ненормированным рабочим днем имеют: 

- в количестве 3 календарных дней: заведующий; 

- в количестве 14 календарных дней: заместитель заведующего (курирующий 

административно-хозяйственную работу); 

8.15. Продолжительность ежегодных оплачиваемых отпусков (основного  

и дополнительного) в образовательном учреждении: 

№ 
п/п Наименование должности 

Продолжительность 
отпуска  

(общее количество  
календарных дней) 

1.  Заведующий 45 

2.  Заместитель заведующего  42 

3.  Документовед, делопроизводитель 28 

4.  
Воспитатели, специалисты (инструктор по физической культуре, 

музыкальный руководитель) 
42 

5.  

Помощник воспитателя, кастелянша 2 разряда, кладовщик 2 разряда, 

кухонный рабочий 2 разряда, повар 3 разряда, повар 6 разряда, рабочий по 

комплексному обслуживанию и ремонту здания 3 разряда, уборщик 

служебных помещений 1 разряда, уборщик территории 1 разряда, 

электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования  

2 разряда 

28 

6.  Работающие инвалиды 30 

8.16. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного  

или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска  

не включаются. 

8.17. Работодатель может отозвать Работника из отпуска только с его согласия. 

Неиспользованную, в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору Работника  

в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединяет к отпуску  

за следующий рабочий год. 

8.18. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

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

8.19. 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 18 лет, (за исключением выплаты денежной компенсации  

за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым 

кодексом РФ). 

8.20. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска.  
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По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения  

за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск  

с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью 

или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также 

считается последний день отпуска. 

8.21. Педагогическим работникам ГБДОУ № 33 не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком  

до одного года. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет нормативный 

правовой акт Минобрнауки России. 

9. Оплата труда  

9.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в организации системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит  

из должностного оклада. 

9.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

организации. 

9.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса заработная плата выплачивается 

работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств  

на банковский счет работника. За первую половину месяца зарплата выплачивается 30-го числа 

текущего месяца, за вторую половину месяца – 15-го числа месяца, следующего  

за расчетным. 

Вновь принятый работник первую заработную плату получает отдельно в особом 

порядке в зависимости от даты поступления на работу. 

9.4. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости  

от выполненного им объема работ. 

9.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, 

выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени 

отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

9.6. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах  

и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

10. Поощрение за труд 

10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении  

и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, 

эффективную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетными грамотами; 

- иные виды поощрений. 

10.2. Поощрения применяются Работодателем. Представительный орган работников 

ГБДОУ № 33 вправе выступить с инициативой поощрения Работника, которая подлежит 

обязательному рассмотрению Работодателем. 

10.3. За особые трудовые заслуги работники представляются к награждению орденами, 

медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению именными медалями, 
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знаками отличия и грамотами, иными ведомственными и государственными наградами, 

установленными для работников законодательством. 

10.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

11. Ответственность сторон 

11.1. Ответственность Работника: 

11.1.1. 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. 

11.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым  

кодексом РФ. 

С учетом постановления Конституционного суда Российской Федерации от 15.06.2023 

№ 32-П: 

- при применении дисциплинарного взыскания в виде замечания заработная плата 

работника за месяц, в котором было применено дисциплинарное взыскание, подлежит 

снижению не более чем на 10% (с учетом мнения комиссии по определению размера 

стимулирующих выплат) за счет уменьшения размера стимулирующих выплат; 

- при применении дисциплинарного взыскания в виде выговора заработная плата 

работника за месяц, в котором было применено дисциплинарное взыскание, подлежит 

снижению не более чем на 20% (с учетом мнения комиссии по определению размера 

стимулирующих выплат) за счет уменьшения размера стимулирующих выплат. 

11.1.3. 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. 

11.1.4. 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. 

11.1.5. 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. 

11.1.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под подпись, то составляется соответствующий акт. 

11.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником  

в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 
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11.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник  

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

дисциплинарного взыскания. 

11.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

11.1.10. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

11.1.11. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет  

за собой освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

11.1.12. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения  

им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий  

или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

11.1.13. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан 

его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника  

не подлежат. 

11.1.14. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного Работнику. 

11.1.15. 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. 

11.1.16. 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. 

11.1.17. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить 

причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию  

с Работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться 

только судом. 

11.1.18. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника  

к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия  

или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

11.2. Ответственность Работодателя: 

11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения 

ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

11.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб  

в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.2.3. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок  

во всех случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 
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11.2.4. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение 

в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением Работодателя 

или неполучения ответа в установленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 

11.2.5. 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) в размере не 

ниже 1/150 действующей в период задержки ключевой ставки Банка России  

от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты и заканчивая днем фактического расчета включительно.  

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. 

12. Заключительные положения 

12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники 

и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ. 

12.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

12.3. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый Работник, 

поступающий на работу в ГБДОУ № 33, до начала выполнения его трудовых обязанностей. 
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Приложение 
к Правилам внутреннего  

трудового распорядка 

КОДЕКС 

этики и служебного поведения работников  

Государственного бюджетного дошкольного образовательного учреждения  

детский сад № 33 Колпинского района Санкт-Петербурга 

1. Общие положения 

1.1. Кодекс этики и служебного поведения (далее – Кодекс) работников 

Государственного бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского  

сада № 33 Колпинского района Санкт-Петербурга (далее – Образовательное учреждение) 

разработан в соответствии с положениями Конституции Российской Федерации, Трудового 

кодекса Российской Федерации, Федерального закона «О противодействии коррупции», иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации, а также основан  

на общепризнанных нравственных принципах и нормах российского общества и государства. 

1.2. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной 

этики и основных правил служебного поведения, которыми должны руководствоваться 

работники Образовательного учреждения независимо от занимаемой ими должности. 

1.3. Каждый работник должен принимать все необходимые меры для соблюдения 

положения Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации вправе ожидать  

от работника поведения в отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса. 

1.4. Знание и соблюдение работниками положений Кодекса является одним  

из критериев оценки качества их профессиональной деятельности и трудовой дисциплины. 

2. Основные обязанности, принципы и правила  

служебного поведения работников 

2.1. В соответствии со статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации работник 

обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю  

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

имущества работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся  

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

2.2. Основные принципы служебного поведения работников являются основой 

поведения граждан в связи с нахождением их в трудовых отношениях с Образовательным 

учреждением. 

2.3. Работники, сознавая ответственность перед гражданами, обществом  

и государством, призваны: 

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

и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности Образовательного 

учреждения; 
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- соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство  

Российской Федерации и Санкт-Петербурга, не допускать нарушение законов и иных 

нормативных правовых актов исходя из политической, экономической целесообразности либо 

по иным мотивам; 

- обеспечивать эффективную работу Образовательного учреждения; осуществлять свою 

деятельность в пределах предмета и целей деятельности Образовательного учреждения, а также 

полномочий предприятий и учреждений, подведомственных исполнительным органам 

государственной власти Санкт-Петербурга и осуществляющих выполнение работ, оказание 

услуг для государственных нужд Санкт-Петербурга; 

- при исполнении должностных обязанностей не оказывать предпочтения каким-либо 

профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимым  

от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций; 

- исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных 

(финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению ими 

должностных обязанностей; 

- соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их 

деятельность решений политических партий и общественных объединений; соблюдать нормы 

профессиональной этики и правила делового поведения; проявлять корректность  

и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами; 

- проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других 

государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных 

групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию; 

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение  

в добросовестном исполнении работником должностных обязанностей, а также избегать 

конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету 

Образовательного учреждения; 

- не использовать должностное положение для оказания влияния на деятельность 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц  

и граждан при решении вопросов личного характера; воздерживаться от публичных 

высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности Образовательного учреждения, 

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

- соблюдать установленные в Образовательном учреждении правила предоставления 

служебной информации и публичных выступлений; 

- уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой 

информации по информированию общества о работе Образовательного учреждения, а также 

оказывать содействие в получении достоверной информации в установленном порядке; 

- постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения 

ресурсами, находящимися в сфере его ответственности; 

- противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее 

профилактике в порядке, установленном действующим законодательством; проявлять  

при исполнении должностных обязанностей честность, беспристрастность и справедливость,  

не допускать коррупционно опасного поведения (поведения, которое может восприниматься 

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

как просьба о даче взятки либо как возможность совершить иное коррупционное 

правонарушение). 

2.4. В целях противодействия коррупции работнику рекомендуется: 

- уведомлять работодателя, органы прокуратуры, правоохранительные органы  

обо всех случаях обращения к работнику каких-либо лиц в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 
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- не получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения  

от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги 

материального характера, плату за развлечения, отдых, за пользование транспортом и иные 

вознаграждения); 

- принимать меры по недопущению возникновения конфликта интересов  

и урегулированию возникших случаев конфликта интересов, не допускать при исполнении 

должностных обязанностей личную заинтересованность, которая приводит или может привести 

к конфликту интересов, уведомлять своего непосредственного руководителя  

о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему 

станет об этом известно. 

2.5. Работник может обрабатывать и передавать служебную информацию при 

соблюдении действующих в Образовательном учреждении норм и требований, принятых  

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Работник обязан принимать соответствующие меры по обеспечению безопасности  

и конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой он несет 

ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением им должностных 

обязанностей. 

2.6. Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями  

по отношению к другим работникам, должен стремиться быть для них образцом 

профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в организации либо 

ее подразделении благоприятного для эффективной работы морально-психологического 

климата. 

Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями  

по отношению к другим работникам, призван: 

- принимать меры по предупреждению коррупции, а также меры к тому, чтобы 

подчиненные ему работники не допускали коррупционно опасного поведения, своим личным 

поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости; 

- не допускать случаев принуждения работников к участию в деятельности 

политических партий, общественных объединений и религиозных организаций; 

- по возможности принимать меры по предотвращению или урегулированию 

конфликта интересов в случае, если ему стало известно о возникновении у работника личной 

заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов. 

Руководитель Образовательного учреждения обязан представлять сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии  

с законодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга. 

3. Рекомендательные этические правила  

служебного поведения работников 

3.1. В служебном поведении работнику необходимо исходить из конституционных 

положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью и каждый 

гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, 

защиту чести, достоинства, своего доброго имени. 

3.2. В служебном поведении работник воздерживается от: 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера  

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических и религиозных предпочтений;  

- грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых 

замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 
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- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

3.3. Работники призваны способствовать своим служебным поведением установлению  

в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом. 

Работники должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, 

внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами. 

3.4. Внешний вид работника при исполнении им должностных обязанностей  

в зависимости от условий трудовой деятельности должен способствовать уважительному 

отношению граждан к Образовательному учреждению, а также, при необходимости, 

соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают сдержанность, 

традиционность, аккуратность. 
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