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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

Правила  

внутреннего трудового распорядка для работников муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Центр 

развития ребенка – детский сад № 20 г. Владивостока» 

 

1. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — ПВТР) 

являются локальным нормативным актом муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения «Центр развития ребенка - 

детский сад № 20 г. Владивостока» (далее ДОУ).  

1.2. ПВТР составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ 

«Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273 - ФЗ, 

Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных 

основных удлиненных оплачиваемых отпусках", иными нормативными 

правовыми актами, Коллективным договором и Уставом ДОУ и регулируют 

порядок приема и увольнения работников дошкольного учреждения, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в ДОУ.  

1.3. ПВТР имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для 

эффективной работы.  

1.4. ПВТР утверждены заведующим ДОУ с учетом мнения трудового 

коллектива.  

1.5. ПВТР вывешиваются на стенде на видном месте. При приеме на работу 

администрация ДОУ (далее Работодатель) обязана ознакомить работника с 

ПВТР под расписку.  

1.6. ПВТР являются приложением к коллективному договору, действующему 

в ДОУ.  

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ОТКАЗА В ПРИЕМЕ НА РАБОТУ, 

ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Прием на работу.  

 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с ДОУ. Трудовой договор (эффективный контракт) заключается в 

письменной форме и составляется в двух экземплярах - по одному для каждой 

из сторон: работника и ДОУ (на основании ст. 56- 84 ТК РФ). При приеме на 

работу заключение срочного трудового договора допускается только в 

случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 2.1.2. 
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Документы, предъявляемые при заключении трудового договора если иное не 

установлено настоящим Кодексом, другими федеральными законами, при 

заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю:( Статья 65. ТК РФ)  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой 

договор заключается впервые;  

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 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 настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие 

или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

  справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств 

или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии 

с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств 

или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию.  

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации может 
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предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов.  

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации.  

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформляется).  

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета.  

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан 

по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется).  
2.1.3. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не 

более трех месяцев. Испытание при приеме на работу не устанавливается, для:   

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет;  

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

  лиц, для приглашенных на работу в порядке перевода по согласованию 

между работодателями.  

2.1.4. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 

право расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания , 

предупредив не менее, чем за 3 дня в письменной форме с указанием причин 

(ст. 71 ТК РФ). Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 

означает, что работник принят без испытания. В срок испытания не 

засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.1.5. На всех работников, проработавших более 5 дней, оформляется трудовая 

книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения 

трудовых книжек. Трудовые книжки работников ДОУ хранятся в ДОУ. С 

каждой записью, вносимой на основании приказа Работодателя в трудовую 

книжку, Работодатель обязан ознакомить ее владельца под расписку в личной 

карточке.  

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

личное дело хранится в ДОУ.  

2.1.7. Заведующий ДОУ назначается приказом Учредителя.  Трудовая книжка 

и личное дело заведующего ДОУ хранятся у Учредителя.  
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2.2. Отказ в приеме на работу.  

 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств 

Работника. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых, или косвенных преимуществ при заключении 

трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, 

языка, происхождения, имущественного, социального и должностного 

положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия 

регистрации по месту жительства или пребывания) не допускается.  

2.2.2. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном 

учреждении в течение определенного срока, не может быть принято на работу 

в ДОУ в течение этого срока.   

2.2.3. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.  

2.2.4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

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

работы.  

2.2.5. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового 

договора, администрация ДОУ обязана сообщить причину отказа в 

письменной форме.  

2.2.6. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в 

судебном порядке.  

 

2.3. Перевод работника на другую работу производится:  

 

 С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня  наряду с работой, 

определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или 

такой же профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 151 ТК). 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии 

(должности) может осуществляться путем совмещения профессий 

(должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же 

профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон 

обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 

временно отсутствующего работника без освобождения от работы, 

определенной трудовым договором, работнику может быть поручена 

дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии 

(должности). 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, 

ее содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного 

согласия работника. 

https://base.garant.ru/12125268/c1c10c53c3cf84b79a16ee702179307f/#block_151
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Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной 

работы, а работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, 

предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее чем за 

три рабочих дня. 

 в связи с изменениями в организации работы в ДОУ (изменение количества 

групп, режима работы, введение новых форм обучения и воспитания и т. п.) 

при продолжении работы в той же должности допускается изменение 

существенных условий труда работника:  

- системы и условий оплаты труда;  

- льгот;  

- режима работы (установление или отмена неполного рабочего времени, 

совмещение профессий и др.);  

- наименования должности и др.  

Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме 

не позднее, чем за 2 месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ).  

 

2.4.  Увольнение работников.  

 

2.4.1. Увольнение работника (прекращение трудового договора) 

осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством 

о труде и об образовании: 

 - за систематическое неисполнение обязанностей без уважительных причин 

(п. 5 ст. 81 ТК РФ);  

- прогул или отсутствие на рабочем месте более 4 часов подряд в течение 

рабочего дня (п. 6 а., ст. 81 ТК РФ)  

- появление на работе в состоянии алкогольного или наркотического 

опьянения (п. 6 б., ст. 81 ТК РФ);  

- совершение по месту работы хищения (п. 6 г., ст. 81 ТК РФ);  

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8. 

ст. 81 ТК РФ); производится при условии доказанности вины увольняемого 

сотрудника в совершенном проступке без согласования с профкомом.  

2.4.2. По согласованию с профкомом производится увольнение работников в 

случае неявки на работу более 4 месяцев подряд вследствие временной 

нетрудоспособности.  

2.4.3. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также 

срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть 

расторгнуты администрацией ДОУ лишь в случаях, предусмотренных 

статьями 81 и 83 ТК РФ.  

2.4.4. Увольнение в связи с сокращением штатов или численности работников, 

либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, 

если невозможно перевести увольняемого работника (с его согласия) на 

другую работу и при получении предварительного согласия Совета педагогов.  
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2.4.5. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом администрацию ДОУ 

письменно за две недели. При расторжении трудового договора заведующий 

ДОУ издает приказ об увольнении с указанием основания увольнения в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или Законом «Об образовании РФ». 

2.4.6. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса РФ или Закона «Об образовании РФ» и со ссылкой на 

соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или Закона «Об 

образовании РФ».  

2.4.7. Днем увольнения работника является последний день работы. В 

последний день работы администрация ДОУ обязана выдать работнику 

трудовую книжку и, по письменному заявлению, другие документы (или их 

копии), связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет.  

2.4.8. В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку 

невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения 

трудовой книжки на руки, администрация ДОУ направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления 

администрация ДОУ освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки. Если работник в день увольнения не работал, то расчет с 

работником производится не позднее следующего дня после предъявления 

уволенным работником требования о расчете.  

2.4.9. Заведующий ДОУ при расторжении трудового договора по 

собственному желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) 

об этом в письменной форме не позднее, чем за один месяц.  

 

3. ОБЯЗАННОСТИ И ПОЛНОМОЧИЯ АДМИНИСТРАЦИИ  

3.1. Администрация ДОУ обязана:  

 обеспечивать выполнение требований Устава ДОУ и ПВТР;  

 организовать труд педагогов, обслуживающего персонала в соответствии с 

их специальностью, квалификацией, опытом работы;  

 закрепить за каждым сотрудником соответствующее его обязанностям 

определенное рабочее место и оборудование;  

 своевременно знакомить с учебным планом, сеткой занятий, графиком 

работы. До ухода сотрудников в отпуск информировать о внутренних 

перемещениях в связи с производственной необходимостью и в силу других 

обстоятельств;  

 создать необходимые условия для работы персонала в соответствии с 

СанПиНом; соблюдать правила охраны труда, осуществлять необходимые 

мероприятия по технике безопасности, пожарной безопасности и 

производственной санитарии;  

 укреплять трудовую дисциплину за счет устранения потерь рабочего 

времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, 

учитывая мнения Совета ДОУ; осуществлять организаторскую работу, 
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обеспечивающую контроль за качеством воспитательно-образовательного 

процесса и направленную на реализацию образовательных программ;  

 создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, 

принимать необходимые меры по профилактике травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников ДОУ и воспитанников. 

Администрация несет ответственность за сохранность жизни и здоровья детей 

во время их пребывания в учреждении, на экскурсиях, на прогулке, на 

занятиях, во время проведения конкурсов, соревнований;  

 совершенствовать воспитательно-образовательный процесс, создавать 

условия для совершенствования творческого потенциала участников 

педагогического процесса, создавать условия для инновационной 

деятельности;  

 проводить в установленные сроки аттестацию педагогов на соответствии 

занимаемой должности, создавать необходимые условия для совмещения 

работы с учебой, для систематического повышения квалификации;  

 принимать меры к своевременному обеспечению ДОУ учебно-наглядными, 

методическими пособиями и инвентарем для организации эффективной 

работы;  

 своевременно рассматривать предложения сотрудников, направленные на 

повышение эффективности и качества работы ДОУ, поддерживать и поощрять 

лучших работников;  

 совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную 

плату и пособия; предоставлять льготы и компенсации работникам с 

вредными условиями труда;  

 своевременно предоставлять работникам отпуск, в соответствии с 

установленным графиком. Компенсировать выходы на работу в 

установленный для данного сотрудника выходной или праздничный день 

предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда, 

предоставлять отгулы за дежурства в нерабочее время;  

 обеспечивать работникам предоставление установленных 

законодательством льгот и преимуществ;  

 создавать педагогическому совету необходимые условия для выполнения 

своих полномочий и в целях - улучшения образовательно-воспитательной 

работы;  

 своевременно рассматривать критические замечания и сообщать о принятых 

мерах.  

 

3.2. ДОУ как юридическое лицо несет ответственность перед работниками:  

 за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 

возможности трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении 

работника, незаконное отстранение работника от работы, его незаконное 

увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных 

законодательством;  
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 за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и других выплат, причитающихся работнику;  

 за причинение ущерба имуществу работника;  

 в иных случаях, предусмотренных законодательством.  

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

ЗАВЕДУЮЩЕГО ДОУ 

 

4.1. Непосредственное управление ДОУ осуществляет заведующий.  

4.2. Заведующий имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством:  

 осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение 

трудового договора с работниками;  

 применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, 

выговор, увольнение;  

 совместно с комиссией осуществлять поощрение и премирование 

работников;  

 привлекать работников к материальной ответственности в установленном 

законом порядке;  

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу ДОУ и других работников, соблюдения 

настоящих ПВТР;  

 принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для 

работников нормы.  

4.3. Заведующий ДОУ обязан: 

  

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров;  

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договоров;  

 обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда;  

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей;  

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном законодательством РФ;  

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля над их выполнением. 

 

5. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКОВ 
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5.1. Работник имеет право на:  

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами;  

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором;  

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

с трудовым договором;  

 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, в том числе 

удлиненных для отдельных категорий работников;  

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте;  

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации;  

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов;  

 участие в управлении ДОУ в формах, предусмотренных законодательством 

и Уставом ДОУ;  

 защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;  

 защиту своей профессиональной чести и достоинства;  

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей;  

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ;  

 предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и 

на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

 

5.2. Педагогические работники ДОУ, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, 

имеют право на:  

 свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов в соответствии с образовательной программой, 

утвержденной образовательным учреждением;  

 сокращенную продолжительность рабочего времени;  

 удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

 длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем 
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через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

устанавливаемом Учредителем;  

 

5.3. Работник обязан:  

 добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;  

 соблюдать Устав ДОУ и настоящее ПВТР;  

 соблюдать трудовую дисциплину;  

 выполнять установленные нормы труда;  

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу ДОУ и других работников;  

 незамедлительно сообщить заведующему о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного 

процесса, сохранности имущества.  

 поддерживать дисциплину в ДОУ на основе уважения человеческого 

достоинства воспитанников без применения методов физического и 

психического насилия;  

 проходить предварительные и периодические медицинские осмотры.  

 

5.4. Работникам ДОУ в период организации образовательного процесса 

запрещается:  

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

 курить и пить в помещении и на территории ДОУ.;  

 отвлекать работников ДОУ в рабочее время от их непосредственной работы 

для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с основной деятельностью ДОУ.  

 

5.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный ДОУ 

прямой действительный ущерб. Материальная ответственность в полном 

размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих 

случаях:  

 недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу;  

 умышленного причинения ущерба;  

 причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения;  

 причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда;  

 причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.  

 

  5.6 Работники ДОУ привлекаются к дисциплинарной ответственности в 

порядке, установленном пунктами 8.2. — 8.10. настоящих ПВТР.  

 

6. Режим работы и продолжительность рабочего времени 
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6.1  В МБДОУ № 20 устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями - суббота  и воскресенье. Продолжительность 

рабочего дня: для руководителя, заместителей руководителя, 

руководителей структурных подразделений, работников из числа 

административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала МБДОУ № 20 устанавливается нормальная 

продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 

часов в неделю. 

6.2  Для педагогических работников МБДОУ предусмотрена сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 

ТК РФ).  

Работникам имеющие инвалидность I или II групп устанавливается 

сокращенная   продолжительность рабочей недели не более 35 часов (ч. 1 

ст. 92 ТК РФ). 

 административный персонал - 40 часов в неделю - 8 часов в день;  

 воспитатель (основной персонал), старший воспитатель - 36 часов в 

неделю - 7,2 часа в день;  

 музыкальный руководитель - 24 часа в неделю - 4,8 часа в день;  

 инструктор по физической культуре - 30 часов в неделю - 6 часов в день;  

 учебно-вспомогательный персонал, - 40 часов в неделю - 8 часов в день.  

6.3 МБДОУ № 20 работает в двусменном режиме:  

1 смена - 700-1420 

II смена - 1200-1900 

6.4  Воспитатели МБДОУ № 20 должны приходить на работу за 15 минут до 

начала рабочего времени. Оканчивается рабочий день воспитателей 

МБДОУ № 20 в зависимости от графика смен. В конце дня воспитатели 

обязаны проводить детей в раздевалку, проследить за уходом детей домой 

в сопровождении родителей (родственников). 

6.5   Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, 

адмиистративно-хозяйственного, учебно-вспомогательного, 

обслуживающего персонала определяется из расчета 40-часовой рабочей 

недели в соответствие с графиком сменности. 

6.6  Графики работы утверждаются работодателем МБДОУ № 20 и 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания. Графики объявляются работникам под подпись и вывешиваются 

на видном месте. 

6.7  Работодатель имеет право поставить специалиста, методиста, старшего 

воспитателя на замену воспитателя в группу для работы с детьми в случае 

производственной необходимости. 

6.8  Работодатель организует учет рабочего времени и его использования всех 

работников МБДОУ № 20. 

6.9  В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить Работодателя как можно раньше, а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода 

на работу. 

http://1obraz.ru/?utm_source=www.menobr.ru&utm_medium=refer&utm_campaign=qa_innerlink&#/document/99/901807664/ZAP28EO3IK/
http://1obraz.ru/?utm_source=www.menobr.ru&utm_medium=refer&utm_campaign=qa_innerlink&#/document/99/901807664/ZAP28EO3IK/


12 
 

7. Время отдыха 

7.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

7.2. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника 

не превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не 

предоставляется. 

7.3. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за 

исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными 

днями. 

Работникам, за исключением работников, получающих оклад 

(должностной оклад), за нерабочие праздничные дни, в которые они не 

привлекались к работе, выплачивается дополнительное вознаграждение. 

Размер и порядок выплаты указанного вознаграждения определяются 

коллективным договором, соглашениями, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором. Суммы расходов на выплату 

дополнительного вознаграждения за нерабочие праздничные дни относятся к 

расходам на оплату труда в полном размере. 

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является 

основанием для снижения заработной платы работникам, получающим оклад 

(должностной оклад). 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации в 

соответствии со статьей 112 ТК РФ 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. 

           7.3.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия, по письменному распоряжению 

работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

7.4. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые 

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

7.5. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодные основные оплачиваемые отпуска, продолжительность 

которых превышает 28 календарных дней, называются удлинёнными 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=308815
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_92167/a47abe7162ac502a7d7e253908900038d89071f6/#dst100018
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=308815
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основными отпусками. 

7.6. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлинённый оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Постановлением Правительства РФ от 14 мая 2015 года № 466 

«О ежегодных основных удлинённых оплачиваемых отпусках».  

Продолжительность такого отпуска у педагогов составляет 50 

календарных дней. 

7.7. Инвалидам предоставляется ежегодный основной удлинённый 

оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дней. 

7.8. Одному из родителей (опекуну, попечителю, приёмному родителю), 

воспитывающему ребёнка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное 

для него время (ст. 262.1 ТК РФ). 

Работникам, имеющим трёх и более детей в возрасте до двенадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное 

для них время (ст. 262.2 ТК РФ). 

7.9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

с учетом мнения профкома не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. 

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

за две недели до его начала. 

Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится по 

письменному заявлению работника в случаях, предусмотренных ст. 124-125 

ТК РФ. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесён на другой срок по соглашению 

между работником и работодателем в случаях, предусмотренных 

законодательством, в том числе, если работнику своевременно не была 

произведена оплата за время этого отпуска либо работник был предупреждён 

о времени начала отпуска позднее чем за две недели до его начала.  При 

переносе отпуска по указанным причинам преимущественным правом выбора 

новой даты начала отпуска пользуется работник. 

7.10 Работодатель предоставляет ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск работникам: 

7.11 За работу в южных районах Дальнего Востока всем работникам 

учреждения предоставляется дополнительный отпуск в количестве 8 

календарных дней. 

          7.12 Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 

присоединяются к ежегодному основному отпуску. 
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      7.13 По письменному заявлению работника работодатель обязан 

предоставлять отпуска без сохранения заработной платы в случаях, 

предусмотренных ч. 2 ст.128 ТК РФ и ст. 263 ТК РФ. 

7.14 Педагогическим работникам может предоставляться не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы длительный 

отпуск сроком до одного года в порядке, установленном приказом 

Минобрнауки России от 31 мая 2016 года № 44 «Об утверждении Порядка 

предоставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного года». 

7.15 Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством (ст. 185.1 ТК РФ) в сфере охраны 

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

раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

Работники, достигшие возраста 40 лет, за исключением лиц, указанных 

в части третьей настоящей статьи, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

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

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

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии 

по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого 

возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или 

пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

 Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации 

на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения 

от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

 Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день 

(дни) освобождения от работы. 

    7.16 В связи с необходимостью принятия мер по проведению вакцинации 

работников от коронавирусной инфекции (COVID-19) предоставлять 

работникам, прошедшим вакцинацию против коронавирусной инфекции, 

два дня отдыха с сохранением заработной платы». 

 

8. ОПЛАТА ТРУДА 
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8.1. Оплата труда работников ДОУ осуществляется в соответствии с 

действующим «Положением об оплате труда», штатным расписанием и 

сметой расходов.  

8.2. Оплата труда работников ДОУ осуществляется в зависимости от 

установленного разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой 

должностью, а также полученным квалификационным категориям по итогам 

аттестации.  

 

8.3. Тарификация утверждается заведующим ДОУ не позднее 5 сентября 

текущего года с учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе 

предварительной тарификации, разработанной и доведенной до сведения 

педагогических работников не позднее августа месяца текущего года.  

 

8.4. Установленная при тарификации заработная плата выплачивается два раза 

в месяц 28 и 13 числа последующего месяца. В случае совпадения с 

праздничными и выходными днями выплаты зарплаты соответственно 

производиться накануне. При выплате заработной платы работодатель обязан 

извещать в письменной форме каждого работника. Форма расчетного листка 

утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа 

работников в порядке, установленном (статьей 372 ТК РФ) 

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения 

им работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в 

заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором 

или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, 

в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной 

форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы 

не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной 

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

 

8.5. В ДОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, 

премирование работников в соответствии с Положением о выплатах 

стимулирующего характера работникам.  

 

8.6. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от 

нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, 

коллективным договором, трудовым договором.  

8.7. Обеспечение повышения уровня реального содержания заработной платы 

включает индексацию заработной платы в связи с ростом потребительских цен 

на товары и услуги. Государственные органы, органы местного 

самоуправления, государственные и муниципальные учреждения производят 

индексацию заработной платы в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, другие работодатели - в порядке, установленном 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422040/dbc2a634dfe4e186078b674c285dad8ba051ab68/#dst1292
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9. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 

 

9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, в следующих формах:  

 объявление благодарности;  

 выплата премии;  награждение ценным подарком;  

 награждение почетной грамотой;  

 представление к награждению государственными наградами;  

 поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

Положением о системе оплаты труда, материальном стимулировании, 

доплатах и надбавках, утвержденным руководителем учреждения. Иные меры 

поощрения по представлению специальной комиссии объявляются приказом 

заведующего. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника 

в установленном порядке.  

 

9.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, заведующий имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: ст. 192.193 ТК РФ  

 замечание;  

 выговор;  

 увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым 

Кодексом РФ и (или) Законом РФ «Об образовании».  

9.3. Дисциплинарное взыскание на заведующего налагает Учредитель.  

9.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

норм профессионального поведения и (или) Устава ДОУ может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 

результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного педагогического работника ДОУ, за исключением случаев, 

ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся.  

 

9.5. До применения дисциплинарного взыскания заведующий должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении 

двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

 

9.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников.  
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9.7. 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.  

 

9.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  

 

9.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда или органах по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров.  

 

9.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

 

9.11. Заведующий ДОУ до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по 

собственной инициативе, просьбе самого работника, общего собрания 

коллектива.  
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