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Правила внутреннего трудового распорядка для работников 
Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

«Детский сад с.Стрелецкое Яковлевского городского округа»

1. Общие положения.
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка для 

работников (далее Правила) муниципального бюджетного дошкольного 
образовательного учреждения «Детский сад с. Стрелецкое Яковлевского 
городского округа» (далее - Учреждение) определяют внутренний трудовой 
распорядок в Учреждении, порядок приема и увольнения работников, их 
основные обязанности, режим рабочего времени и его использование, а также 
меры поощрения за успехи в работе и ответственности за нарушение трудовой 
дисциплины.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения 
утверждаются работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом 
работников Учреждения.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения являются 
приложением к Коллективному договору.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко 
регламентировать организацию работы всего трудового коллектива 
Учреждения, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального 
использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию 
комфортного микроклимата для работников Учреждения.

1.5. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего 
трудового распорядка, решаются администрацией Учреждения в пределах 
предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим 
законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным 
комитетом.

2. Порядок приема и увольнения работников.
2.1. Прием на работу работника.
2.1.1. Работник реализует свое право на труд путем заключения 

трудового договора на работу в данном Учреждении.



2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и 
составляется в двух экземплярах -  по одному для каждой из сторон: 
Учреждение и работник.

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 
допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового 
кодекса РФ.

2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет 
администрации Учреждения следующие документы:
1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
2 . трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
работник поступает на работу на условиях совместительства. Сотрудникам, 
которые устроятся в учреждение после 31 декабря 2020 года и для них это 
будет первое место работы, бумажная трудовая книжка не выдается;
3 . документ, который подтверждает 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;
4. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу;
5 . документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 
знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки;
6. 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.

2.1.5. Прием на работу оформляется приказом заведующего Учреждения 
и объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 
фактического начала работы (ст.68 ТК РФ)

2.1.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 
администрация Учреждения обязана ознакомить работника со следующими 
документами:

—Уставом Учреждения;
—Коллективным договором;
—настоящими Правилами;
—инструкцией по охране труда и соблюдению правил техники 

безопасности;
—должностной инструкцией работника;



—иными локальными актами, регламентирующими трудовую
деятельность работника.

2.1.7. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок 
(ст. 70 ТК РФ) — не более трех месяцев.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 
работник принят без испытания.

2.1.8. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой 
работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении работодатель 
обязан ознакомить ее владельца под роспись в его личной карточке, в 
которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.

2.1.9 Работодатель должен предоставить работнику сведения о трудовой 
деятельности за период работы в компании по его письменному 
заявлению:— на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

— в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью.

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:
— в период работы не позднее трех рабочих дней;
— при увольнении в последний день работы.
2.1.10. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой 

деятельности лично.
2.1.11. Сведения о трудовой деятельности за период работы в 

учреждении работодатель обязан предоставлять тем сотрудникам, которые 
отказались от бумажной трудовой книжки. Всем остальным работникам 
работодатель в выдаче сведений о трудовой деятельности вправе отказать.

2.1.12. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения 
работника личное дело хранится в Учреждении.

2.1.13. Заведующий Учреждения назначается приказом Учредителя -  
Управление образования администрации Яковлевского городского округа. 
Трудовая книжка и личное дело заведующего Учреждения хранится у 
Учредителя.

2.2. Отказ в приеме на работу.
2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключение трудового 

договора.
2.2.2. Прием на работу осуществляется только при наличии вакансии в 

ДОУ, 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, 
семейного, социального и должностного положения, возраста, места 
жительства (в том числе наличия’ или отсутствия регистрации по месту 
жительства или пребывания), принадлежности или непринадлежности к 
общественным объединениям не допускается, (ст. 3 ТК РФ)

2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном 
учреждении в течение определенного срока, не может быть принято на 
работу в Учреждение в течение этого срока.



2.2.4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора 
женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

2.2.5. 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.

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового 
договора, администрация Учреждения обязана сообщить причину отказа в 
письменной форме.

2.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в 
судебном порядке.

2.3. Увольнение работников.
2.3.1. Увольнение работника — прекращение трудового договора — 

осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством 
о труде и об образовании.

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой 
договор по собственному желанию, предупредив об этом администрацию 
Учреждения письменно за две недели, либо на основании статьи 77 ТК РФ.

2.3.3. Заведующий Учреждения при расторжении трудового договора по 
собственному желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) 
об этом в письменной форме не позднее, чем за один месяц.

2.3.4. При расторжении трудового договора заведующий Учреждения 
издает приказ об увольнении с указанием основания увольнения в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ или ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации».

2.3.5. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового 
договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 
Трудового кодекса РФ или ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и 
со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации».

2.3.6. Днем увольнения работника является последний день работы. В 
последний день работы администрация Учреждения обязана выдать 
работнику трудовую книжку и, по письменному заявлению, другие 
документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним 
окончательный расчет.

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 Учреждения направляет 
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 
дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления 
администрация Учреждения 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.



2.3.7. При сокращении численности или штата работников 
преимущественным правом на оставление на работе при равной 
производительности труда и квалификации пользуются категории 
работников установленным Трудовым кодексом РФ.

3. Основные права, обязанности и ответственность 
администрации Учреждения

3.1. Непосредственное управление Учреждением осуществляет
заведующий.
3.2. Заведующий Учреждения имеет право в порядке, установленном 

трудовым законодательством:
3.2.1. Осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, 

изменение трудового договора с работниками;
3.2.2. Применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: 

замечание, выговор, увольнение;
3.2.3. Совместно с профсоюзным комитетом Учреждения осуществлять 

поощрение и премирование работников;
3.2.4. Привлекать работников к материальной ответственности в 

установленном законом порядке;
3.2.5. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, 
соблюдения настоящих Правил;

3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие 
обязательные для работников нормы.

3.3. Заведующий Учреждения обязан:
3.3.1. 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 за их выполнением.

3.4. Администрация Учреждения осуществляет внутренний контроль, 
посещение образовательных мероприятий.

3.5. Учреждение как юридическое лицо несет ответственность перед 
работниками:

3.5.1. 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;

3.5.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат 
при увольнении и других выплат, причитающихся работнику;

3.5.3. за причинение ущерба имуществу работника;
3.5.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством.

4. Права, обязанности и ответственность работников
4.1. Работник имеет право на:
4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

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

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 
коллективным договором.

4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии с трудовым договором;

4.1.5. 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;

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и 
требованиях охраны труда на рабочем месте;

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 
своей квалификации;

4.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных 
союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и 
законных интересов;

4.1.9. участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных 
законодательством и Уставом Учреждения;

4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми 
не запрещенными законом способами;

4.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства
4.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей;
4.1.13. на обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных законодательством РФ;
4.1.14. на предоставление отпуска без сохранения заработной платы по 

основаниям и на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами, а также по любым другим основаниям при 
отсутствии отрицательных последствий для образовательного процесса.



4.1.15. Работники при прохождении диспансеризации имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением 
за ними места работы и среднего заработка.

4.1.16. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует 
пройти диспансеризацию, не позднее, чем за три рабочих дня до 
диспансеризации и согласовать дату/даты с руководителем. Работник вправе 
не выходить на работу и использовать день или дни для диспансеризации 
после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы.

4.1.17. При предоставлении заявления работник, который относится к 
категории, предусмотренной пунктом 10.3 Правил, также предоставляет 
подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка 
из ПФР) или получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное 
удостоверение).

4.1.18. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для 
прохождения диспансеризации. Однако если работник не согласует с 
работодателем день или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет 
на работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение 
работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. Если 
работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в 
заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты.

4.1.19. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения 
заработной платы на основании статьи 128 ТК, если ему нужны 
дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, 
предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом работодатель может, но не 
обязан согласовать такое заявление.

4.1.20. Работник обязан предоставить руководителю справку из 
медицинского учреждения, которая подтвердит факт прохождения 
диспансеризации.

Работник обязан документально подтвердить, что проходил 
диспансеризацию в день/дни, когда его освободили от работы. В справке 
должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача и печать 
учреждения. Документ работник обязан принести работодателю в день 
выхода на работу после диспансеризации.

4.2. Работник обязан:
4.2.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором;
4.2.2. соблюдать Устав Учреждения и настоящие Правила;
4.2.3. соблюдать трудовую дисциплину;
4.2.4. выполнять установленные нормы труда;
4.2.5. соблюдать требования , по охране труда и обеспечению 

безопасности труда;
4.2.6. бережно относиться к имуществу Учреждения и других
работников;
4.2.7. незамедлительно сообщить администрации Учреждения о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 
участников образовательного процесса, сохранности имущества



4.2.8. поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения 
человеческого достоинства воспитанников без применения методов 
физического и психического насилия;

4.2.9. проходить предварительные и периодические медицинские 
осмотры.

4.3  ̂ Педагогические работники Учреждения, кроме перечисленных в
п. 4.1. прав, имеют право (ст. 47 ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации») на:
4.3.1. свободу выбора и использования педагогически обоснованных
форм, средств, методов обучения и воспитания;
4.3.2. творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 
образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 
дисциплины (модуля);

4.3.3. выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 
обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в 
порядке, установленном законодательством об образовании;

4.3.4. участие в разработке образовательных программ, в том числе 
учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 
компонентов образовательных программ;

4.3.5. право на осуществление научной, научно-технической, 
творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 
международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

4.3.6. бесплатное пользование библиотеками и информационными 
ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 
нормативными актами организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 
данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 
материально-техническим средствам обеспечения образовательной 
деятельности, необходимым для качественного осуществления 
педагогической, научной или исследовательской деятельности в 
организациях, осуществляющих образовательную деятельность;

4.3.7. бесплатное пользование образовательными, методическими и 
научными услугами организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации или локальными нормативными актами;

4.3.8. участие в управлении образовательной организацией, в том числе 
в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом 
этой организации;

4.3.9. участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
образовательной организации, в том числе через органы управления и 
общественные организации;



4.3.10. объединение в общественные профессиональные организации в 
формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 
Федерации;

4.3.11. обращение в комиссию по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений;

4.3.13. защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое 
и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 
педагогических работников, свободу выбора и использования методик 
обучения и воспитания, учебных пособий и материалов в соответствии с 
образовательной программой, заявленной в лицензии;

4.3.14. сокращенную продолжительность рабочего времени;
4.3.15. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с 

законодательством РФ;
4.3.16. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не 

реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в 
порядке, устанавливаемом Учредителем.

4.4. Педагогические работники обязаны.:
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей программы;
- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики;
- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений;
развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 
современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 
безопасного образа жизни;

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 
качество образования формы, методы обучения и воспитания;

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

- 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 
работодателя;

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- соблюдать устав образовательной организации, положение о



специализированном структурном образовательном подразделении 
организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового 
распорядка.

4.5. Работникам Учреждения запрещается:
4.5.1. в период организации образовательного процесса
а) изменять по своему усмотрению расписание непосредственной 

образовательной деятельности, режим дня и график работы;
б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность НОД и 

перерывов между ними;
в) курить в помещении и на территории Учреждения;
г) отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их 

непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и 
проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью 
Учреждения;

д) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 
совещания по общественным делам.

4.5.2. Педагогическим работникам запрещается использовать 
образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 
обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений 
либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 
религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 
превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, 
расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 
отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 
недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 
культурных традициях народов, для побуждения обучающихся к действиям, 
противоречащим Конституции Российской Федерации.

4.6. Работник несет материальную ответственность за причиненный 
ДОУ прямой действительный ущерб.

4.6.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 
уменьшение наличного имущества Учреждения или ухудшение состояния 
указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося в 
Учреждении, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого 
имущества).

4.6.2. Материальная ответственность в полном размере причиненного 
ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 
письменного договора или полученных им по разовому документу;

б) умышленного причинения ущерба;
в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения;
г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда;
д) причинения ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом;



е) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 
обязанностей.

4.7. Работники Учреждения привлекаются к дисциплинарной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ.

5. Режим работы и время отдыха
5.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье) и праздничными днями.
5.2. Продолжительность рабочей недели — 40 часов, для инвалидов 2 группы 
неполная рабочая неделя - 35 часов, для медицинских работников 36 часов, для 
педагогических работников (воспитатель, старший воспитатель, педагог- 
психолог) устанавливается сокращенная рабочая неделя - 36 часов (ст. 333 ТК 
РФ ), 24 часа -  музыкальному руководителю, 20 часов -  учителю логопеду, 25 
часов -  воспитателю группы компенсирующей направленности, 30 часов -  
инструктору по физической культуре. Для женщин, работающих на селе -  36 
часов в неделю.

5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и 
выходные дни для обслуживающего персонала и рабочих определяются 
графиком, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 
рабочего времени за неделю и утверждаются заведующим Учреждения по 
согласованию с выборным профсоюзным органом.

Работнику в должности сторожа устанавливается суммированный учет 
рабочего времени за учтенный месяц.

5.4. Рабочее время педагогических работников включает воспитательно­
образовательную работу, а также другую педагогическую работу, 
предусмотренную должностными обязанностями и настоящими Правилами.

5.5. В случае производственной необходимости администрация 
Учреждения имеет право перевести работника на срок до одного месяца на 
необусловленную трудовым договором работу в Учреждении с оплатой 
труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 
работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, 
производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии 
или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, 
уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего 
работника. При этом работник не может быть переведен на работу, 
противопоказанную ему по состоянию здоровья.

5.6. Перевод работника для замещения отсутствующего работника 
может производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни 
и здоровью участников образовательного процесса, возникновения 
несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если 
работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности 
временно отсутствующего работника, то ему производится доплата согласно 
Методике формирования системы оплаты труда и стимулирования 
работников образовательных организаций Яковлевского городского округа.



5.7. Рабочее время педагогического работника определяется 
утвержденным режимом дня, расписанием НОД. Расписание НОД 
составляется и утверждается администрацией Учреждения с учетом 
обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно -  
гигиенических норм.

5.8. К рабочему времени относятся следующие периоды:
• заседание Педагогического совета;
• Общее собрание работников (в случаях предусмотренных 

законодательством);
• заседание методического объединения;
• рабочие совещания,
• родительские собрания.

5.11. Рабочее время, свободное от образовательного процесса, 
педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для 
подготовки к образовательной деятельности, самообразования и повышения 
квалификации.

5.12. Работникам Учреждения предоставляется перерыв для отдыха и 
питания в соответствии со ст.108 ТК. Его продолжительность составляет не 
более двух часов и не менее 30 минут. Перерыв для отдыха и питания 
устанавливается графиками работы. При сменной работе перерывы для 
отдыха и питания устанавливаются графиками сменности, утвержденные 
работодателем. Для сторожей перерыв для отдыха и питания составляет 30 
минут в течение рабочего времени.

Воспитателям, которые выполняют свои обязанности непрерывно в 
течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Им 
обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени 
одновременно вместе с обучающимися.
5.13. Всем работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск продолжительностью не менее 28  к а лен д а р н ы х  дней  с сохранением 
места работы (должности) и среднего заработка (ст.ст. 114, 115 ТК РФ), 
педагогическим работникам -  удлиненный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 42 к а лен д а р н ы х  дней  и педагогическим работникам, по 
должности учитель-логопед, воспитатель, педагог-психолог, музыкальный 
руководитель, инструктор по физической культуре, работающих с 
обучающимися с ограниченными возможностями здоровья - удлиненный 
основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 5 6  ка лен д а р н ы х  дней.

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым 
заведующим Учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 
органом 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.

5.14. Работникам Учреждения может предоставляться отпуск без 
сохранения заработной платы в соответствии со статьей 128 Трудового 
кодекса РФ, отпуск без сохранения заработной платы в соответствии с 
коллективным договором (Раздел V п.5.2.3).



5.15. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 
педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 
одного года в порядке, определяемом администрацией Учреждения.

5.16. Работникам по результатам проведения специальной оценки 
условий труда устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск.

5.17. Администрация Учреждения ведет учет рабочего времени, 
фактически отработанного каждым работником. В случае болезни работника, 
последний по возможности незамедлительно информирует администрацию и 
предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

6. Оплата и нормирование труда

6.1. Стороны исходят из того, что заработная плата Работнику 
устанавливается трудовым договором в соответствии с действующими 
отраслевыми системами оплаты труда.

6.1.1. Оплата труда работников дошкольных образовательных учреждений 
производится в соответствии постановления Правительства Белгородской 
области от 07 октября 2019 года № 433-пп «О внесении изменений в 
Постановление Правительства Белгородской области от 07.04.2014 года № 134-
пп».

6.1.2. Фонд оплаты труда образовательного учреждения состоит из базовой 
части и стимулирующей части.

6.1.3. Оплата труда педагогических работников исчисляется исходя из 
базового оклада с применением гарантированных выплат и стимулирующих 
выплат

Стимулирующие выплаты делятся на две группы:
-стимулирующие доплаты за наличие государственных и отраслевых 

наград:
• за звание «Народный учитель», «Заслуженный учитель», имеющим 

ордена и медали (медали К.Д. Ушинского, «За заслуги перед Землей 
Белгородской» (I и II степени);

• за отраслевые награды: За отраслевые награды "Отличник
народного просвещения" и "Почетный работник общего 
образования Российской Федерации"

• стимулирующие выплаты за эффективное обеспечение 
образовательного процесса.

Стимулирующие надбавки устанавливаются 2 раза в год на 01 сентября и 
01 января по основной должности и в соответствии с Положением о 
распределении стимулирующего фонда оплаты труда.

С учетом доукомплектования образовательных учреждений в течение года 
заработная плата педагогических работников должна пересчитываться по 
состоянию на 01 сентября и 01 января.
Стимулирующая часть по результатам труда должна рассчитываться по итогам 
полугодий.

6.1.4. Для вновь принятых работников стимулирующая по результатам



труда может быть определена по итогам работы за отработанный месяц, но при 
наличии непосредственного стимулирующего фонда оплаты труда (экономии 
по фонду стимулирования на дату рассмотрения оценки вновь принятых 
работников). При этом методика данного распределения определяется в 
соответствии с Положением о распределении стимулирующего фонда оплаты 
труда дошкольной образовательной организации.

6.1.5. Оплата труда учебно-вспомогательного, административно- 
хозяйственного, обслуживающего персонала рассчитывается исходя из 
базового оклада.

Стимулирующие надбавки устанавливаются по основной должности и в 
соответствии с положением о распределении стимулирующего фонда оплаты 
труда.

6.1.6. Заработная плата заведующей ДОУ устанавливается, исходя из 
средней заработной платы воспитателя, фактически сложившейся на 1 (одно) 
физическое лицо, и стимулирующей надбавки.

6.1.7. Оплата труда старшего воспитателя ДОУ устанавливается, исходя 
из средней базовой заработной платы воспитателя, фактически сложившейся на 
1 (одно) физическое лицо, с применением коэффициентов.
Базовая заработная плата старшего воспитателя устанавливается в размере до 
75 процентов базового оклада заведующего без учета доплаты ему за 
квалификационную категорию.

6.2. Оплата труда работников в ночное время (с22 часов до 6 часов) 
производится в повышенном размере, но не ниже 35 процентов часовой 
тарифной ставки (части оклада (должностного оклада), рассчитанного за час 
работы) за каждый час работы в ночное время.

6.3. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не 
реже чем каждые полмесяца. Даты выплаты заработной платы Работникам 30 
число текущего месяца и 15 число след ую щ его  м е ся ц а  за  п р ед ы д ущ и й  м е с я ц 1.

6.4. Заработная плата переводится в кредитную организацию, указанную 
в заявлении работника. 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.

6.5. При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок, 
с указанием:

- составных частей заработной платы, причитающейся ему за 
соответствующий период;

- размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 
компенсации за нарушение работодателем установленного срока 
соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 
увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

1 В целях развития кадрового потенциала, повышения престижности и привлекательности педагогической 
профессии, совершенствование систем оплаты труда педагогических и иных работников установить в 
коллективном договоре соотношения частей заработной платы, руководствуясь пунктом 36 Единых 
рекомендаций по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда 
работников государственных и муниципальных учреждений,



- размеров и оснований произведенных удержаний;
- общей денежной суммы, подлежащей выплате.
Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации (м ож ет  являт ься  
п р илож ением  к ко ллек т и вн о м у  д о го во р у ).

6.6. Заработная плата за время отпуска выплачивается работникам не 
позднее, чем за 3 дня до его начала.

6.7. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней 
или выплаты заработной платы не в полном объеме, работник имеет право 
приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы, 
известив об этом работодателя в письменной форме. При этом он не может 
быть подвергнут дисциплинарному взысканию.

6.8. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, 
оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся 
работнику, в том числе в случае приостановки работы, ему причитается 
денежная компенсация в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей 
в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от 
невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего 
дня после установленного срока выплаты заработной платы и других выплат по 
день фактического расчета включительно.

6.9. Работодатель в пределах своей компетенции принимает необходимые 
меры для обеспечения индексации и повышения оплаты труда работникам 
учреждения в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации и Белгородской области.

6.10. Изменение оплаты труда и (или) размеров ставок заработной платы 
(должностных окладов) производится при установлении квалификационной 
категории — со дня вынесения решения аттестационной комиссией.

6.11. При наступлении у работника права на изменение оплаты труда и 
(или) ставки заработной платы (должностного оклада) в период пребывания его 
в ежегодном или другом отпуске, а также в период его временной 
нетрудоспособности выплата заработной платы исходя из размера ставки 
(оклада) более высокой оплаты труда производится со дня окончания 
отпуска или временной нетрудоспособности.

6.12. Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда, производится по результатам специальной оценки 
условий труда в повышенном размере по сравнению с тарифными ставками 
(окладами), установленными для различных видов работ с нормальными 
условиями труда.

6.13. В период отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 
обучающихся (воспитанников) по санитарно-эпидемиологическим, 
климатическим и другим основаниям, являющимся рабочим временем 
педагогических и других работников образовательной организации, за ними 
сохраняется заработная плата в установленном порядке.

6.14. Сохранять за работниками, участвовавшими в забастовке 
из-за невыполнения настоящего коллективного договора, отраслевого,



регионального соглашений по вине работодателя или органов власти, 
заработную плату в полном размере.

6.15. Ответственность за своевременность и правильность 
определения размеров и выплаты заработной платы работникам несет 
руководитель учреждения.

6.16. При введении новых систем оплаты труда работников муниципальных 
образовательных учреждений условия труда отражать в трудовом договоре 
работника, поскольку это является необходимым условием для установления ему 
выплат компенсационного характера и неотъемлемой частью трудового договора.

6.17. С 1 января соответствующего года минимальный размер оплаты 
труда устанавливается федеральным законом в размере величины 
прожиточного минимума трудоспособного населения в целом по Российской 
Федерации за второй квартал предыдущего года. В случае, если величина 
прожиточного минимума трудоспособного населения в целом по Российской 
Федерации за второй квартал предыдущего года ниже величины прожиточного 
минимума трудоспособного населения в целом по Российской Федерации за 
второй квартал года, предшествующего предыдущему году, минимальный 
размер оплаты труда устанавливается федеральным законом в размере, 
установленном с 1 января предыдущего года.

7. Меры поощрения и взыскания
7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, в следующих формах:
—объявление благодарности;
—выплата премии;
—награждение ценным подарком;
—награждение Почетной грамотой;
—представление к званию лучшего по профессии;
—представление к награждению государственными наградами;
7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

Положением о распределении стимулирующего фонда оплаты труда, 
утвержденным Общим собранием работников. Иные меры поощрения по 
представлению Общего собрания работников объявляются приказом 
заведующего.

7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 
установленном порядке.

7.4. 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:

• замечание;
• выговор;
• увольнение по соответствующим основаниям, установленным 

Трудовым Кодексом РФ и (или) ФЗ «Об образовании в РФ».
7.5. Дисциплинарное взыскание на заведующего Учреждения налагает 

Учредитель.



7.6. До применения дисциплинарного взыскания заведующий должен 
затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 
работника дать указанное объяснение, составляется соответствующий акт. 
Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.

7.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников.

7.8. 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.

7.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание.

Приказ заведующего о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 
составляется соответствующий акт.

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров.

7.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

7.12.3аведующий до истечения года со дня применения 
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по 
собственной инициативе, просьбе самого работника.

8. Заключительные положения
8.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного 

договора на 2022-2024 гг, приложением к которому они являются, и 
действуют в течение периода действия коллективного договора.

8.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо 
от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых 
отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных 
обстоятельств.




