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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — ПВТР) 
являются локальным нормативным актом муниципального автономного дошколь
ного образовательного учреждения муниципального образования город Краснодар 
"Детский сад комбинированного вида № 213" (далее ДОО).
1.2. ПВТР составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законом РФ 
«Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273 - ФЗ, Поста
новлением Правительства РФ от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных основных 
удлиненных оплачиваемых отпусках" , иными нормативными правовыми актами, 
Коллективным договором и Уставом ДОО и регулируют порядок приема и 
увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам 
меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отноше
ний в ДОО.
1.3. ПВТР имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, ра
циональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффек
тивной работы.
1.4. ПВТР утверждены заведующим ДОО с учётом мнения профсоюзного коми
тета.

2. Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода и увольнения
работников

2.1. Прием на работу.
2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путем заключения трудового дого
вора с ДОО. Трудовой договор (эффективный контракт) заключается в письмен
ной форме и составляется в двух экземплярах - по одному для каждой из сторон: 
работника и ДОО (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. При заключении трудового договора работник предоставляет Работода
телю ДОО следующие документы:
а) При приеме на работу поступающий представляет следующие документы:

- паспорт;
- трудовую книжку или форму СТД-ПФР (в случае перехода на ЭТК), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
- документы об образовании, повышении квалификации;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа;
- справку об отсутствии судимости

Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 
предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика 
работы, квалификационной категории. Работники-совместители предоставляют 
выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной 
работы.
При заключении трудового договора работник предъявляет:



• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
• трудовую книжку или форму СТД-ПФР (в случае перехода на ЭТК),

за исключением случаев, если это его первое место работы или детский 
сад принимает совместителя (совместитель предъявляет сведения 
о трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки 
в бумажной форме по основному месту работы).

2.1.3. Прием на работу оформляется приказом Работодателя ДОО и объявляется 
работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала рабо
ты.
2.1.4. При приёме на работу Работодатель ДОО обязана ознакомить работника со 
следующими документами:

• Уставом;
• Настоящими ПВТР;
• Инструкциями по охране труда и соблюдению правил техники безопасно

сти;
• Должностной инструкцией работника;
• Коллективным договором;
• Иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность 

работника.
2.1.5. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не бо
лее трех месяцев. Испытания при приеме на работу не устанавливаются для: 
беременных женщин, молодых специалистов, для приглашенных на работу в 
порядке перевода по согласованию между работодателями. При приёме работ
ника с источниками повышенной опасности руководитель организует обучение 
и проверку знаний соответствующих правил охраны труда.
2.1.6. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 
право расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания предупре
див 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 ра
ботник принят без испытания. В период испытания на работника распространя
ются все нормативно -  правовые и локальные акты, как и для работника, приня
того на постоянную работу.
2.1.7. На всех работников, проработавших более 3 дней, оформляется трудовая 

книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых 
книжек. Трудовые книжки работников ДОО хранятся в ДОО. С каждой записью, 
вносимой на основании приказа Работодателя в трудовую книжку, Работода
тель обязан ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. При за
ключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 
индивидуальный лицевой счёт, работодателем представляются в соответствую
щий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведе
ния, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 
(персонифицированного) учёта.
2.1.8. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника 
личное дело хранится в ДОО.



2.1.9. При заключении трудового договора работник, обучающийся 
по образовательным программам высшего образования, предъявляет:
• документы, указанные в п. 2.1.2 Правил, за исключением документов 
об образовании и о квалификации;
• характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, 
в которой он обучается;
• справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному высшим 
образовательным заведением образцу. Справка должна подтверждать, что обу
чающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два го
да по направлениям, соответствующим дополнительным общеобразовательным 
программам или за три года по направлению «Образование и педагогические 
науки». А также должна содержать перечень освоенных учебных предметов, 
курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества часов, предусмот
ренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей.
2.1.10. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности 
за период работы в МАДОУ МО г. Краснодар "Детский сад № 
213" по письменному заявлению работника на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного уси
ленной квалифицированной электронной подписью. Сведения о трудовой дея
тельности предоставляются в период работы не позднее трех рабочих дней 
и при увольнении работника -  в последний день работы.
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 за
висимости 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 пребы
вания) не допускается.
2.2.2. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учре
ждении в течение определенного срока, не может быть принято на работу в ДОО 
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 ра
боты.
2.2.5. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового догово
ра, администрация ДОО обязана сообщить причину отказа в письменной форме.
2.2.6. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в судеб
ном порядке.
2.3. Перевод работника на другую работу производится:

• только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 
ТК РФ (по производственной необходимости для замещения временно отсут
ствующего работника), при этом работник не может быть переведен на работу,



противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода 
на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного 
года.

• в связи с изменениями в организации работы в ДОО (изменение количе
ства групп, режима работы, введение новых форм обучения и воспитания и т. п.) 
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. Увольне
ние в связи с сокращением штата или численности работников либо по несоот
ветствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно 
перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и по полу
чении предварительного согласия, соответствующего выборного профсоюзного 
органа ДОО.
2.4.2. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также сроч
ный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты 
администрацией ДОО лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК 
РФ.
2.4.3. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию, предупредив об этом администрацию ДОО письменно 
за две недели. При расторжении трудового договора заведующий ДОО издает 
приказ об увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Тру
довым кодексом РФ или Законом РФ «Об образовании».
2.4.4. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора 
должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 
кодекса РФ или Закона РФ «Об образовании» и со ссылкой на соответствующие 
статью, пункт Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об образовании».
2.4.5. Днем увольнения работника является последний день работы. В послед
ний день работы администрация ДОО обязана выдать работнику трудовую 
книжку и, по письменному заявлению, другие документы (или их копии), свя
занные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет.
2.4.6. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку не
возможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения тру
довой книжки на руки, администрация ДОУ направляет работнику уведомление 
о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправле
ние ее по почте. Со дня направления уведомления администрация ДОУ освобож
дается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.
Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником произво
дится не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником 
требования о расчете.
2.4.7. Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работни
ков по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ могут являться:
- реорганизация ДОО;
- исключение из штатного расписания некоторых должностей;
- сокращение численности работников



2.4.8. В соответствии с пунктом 8 части 1 статьи 81 ТК РФ трудовой договор 
может быть прекращен за совершение работником, выполняющим воспитатель
ные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 
работы.
Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое 
нарушает основные моральные нормы общества и противоречит содержанию 
трудовой функции педагогического работника (например, поведение, унижаю
щее человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного или 
наркотического опьянения и т.п.).
Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспита
тельной деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный про
ступок (по месту работы или в быту).
Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен 
с работы при условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взыс
кания.
Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по ме
сту работы, но не в связи с исполнением им трудовым обязанностей, то уволь
нение работника не допускается позднее одного года со дня обнаружения про
ступка работодателем.
2.4.9. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 TK РФ и иными федеральны
ми законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора 
с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 TK РФ являются приме
нение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 
(или) психическим насилием над личностью ребёнка.

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельно
сти работников

3.1. В МАДОУ МО г. Краснодар "Детский сад № 213" в электронном виде 
ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятель
ности каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, 
трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях 
и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые 
сведения.

3.2. Заведующий назначает приказом работника ДОО, который отвечает за 
ведение и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой дея
тельности работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с прика
зом под подпись.

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 
Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число меся
ца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания 
срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

3.4. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятель
ности за период работы в МАДОУ МО г.Краснодар «Детский сад № 213» по 
письменному заявлению работника на бумажном носителе, заверенные надле
жащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью.



Сведения о трудовой деятельности предоставляются в период работы не 
позднее трех рабочих дней и при увольнении работника -  в последний день ра
боты.

3.5. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой дея
тельности лично в отдел кадров или на электронную почту 
detsad213 @kubannet.ru. При использовании электронной почты работодателя 
работник направляет отсканированное заявление, в котором содержатся:

-  наименование работодателя;
-  Ф. И. О. заведующего;
-  просьба о направлении в форме электронного документа сведений о тру

довой деятельности у работодателя;
-  адрес электронной почты работника;
-  дата написания заявления;
-  собственноручная подпись работника.
3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать ра

ботнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутстви
ем либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по по
чте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

3.7. Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной 
форме об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием 
сведений о трудовой деятельности в электронном виде, а также о праве работ
ника путем подачи работодателю соответствующего письменного заявления 
сделать выбор между продолжением ведения работодателем трудовой книжки в 
соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации или 
предоставлением ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соот
ветствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.8. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных 
с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, рабо
тодатель вправе составить в письменном виде и вручить лично работнику. Если 
работник отсутствует на работе, то уведомление работодатель вправе отправить 
по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, направить курьерской 
службой или отправить скан-копию уведомления по электронной почте работ
нику.

4. Основные права и обязанности работников
4.1. Работник ДОО имеет права и обязанности, предусмотренные трудо

вым договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудо
вым кодексом РФ, Законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», иными федеральными законами и нормативными пра
вовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей категории работ
ников.

4.2. Работник ДОО имеет право на:
4.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
4.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным дого
вором;
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4.2.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в со
ответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и каче
ством выполненной работы;

4.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжи
тельности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, 
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

4.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требова
ниях охраны труда на рабочем месте;

4.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в по
рядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными зако
нами;

4.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в
них;

4.2.8. участие в управлении ДОО в формах, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором;

4.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных до
говоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 
выполнении коллективного договора, соглашений;

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

4.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ 
и иными федеральными законами;

4.2.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Тру
довым кодексом РФ и иными федеральными законами;

4.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, преду
смотренных федеральными законами.

4.3. Работник ДОО обязан:
4.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором;
4.3.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую 

дисциплину;
4.3.3. выполнять установленные нормы труда;
4.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда;
4.3.5. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к иму

ществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет от
ветственность за сохранность этого имущества) и других работников;

4.3.6. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здо
ровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответствен
ность за сохранность этого имущества);

4.3.7. при наличии адреса электронной корпоративной почты проверять ее 
с периодичностью один раз в два часа в течение рабочего дня и оперативно от
вечать на письма заведующего и заместителя заведующего по УВР;



не передавать никому пароль от электронной корпоративной почты 
и компьютера, закрепленного за работником;

4.3.8. по направлению работодателя проходить периодические медицин
ские осмотры.

4.4. Работник обязан сообщать заведующему или его заместителю 
о временной нетрудоспособности в день обращения в медицинское учреждение, 
а также об отсутствии на рабочем месте по иным причинам в течение рабочего 
дня. Сообщение может быть направлено устно или письменно, по телефону, 
электронной почте или телеграммой.

4.5. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непре
одолимой силы, допускается только с предварительного разрешения заведую
щего.

4.6. Отсутствие работника на рабочем месте в период от одного 
до четырех часов включительно допускается только с письменного согласия за
ведующего. Для этого работник направляет на его имя заявление, в котором ука
зывает причину отсутствия (посещение врача, экзамены в образовательной ор
ганизации, иные личные обстоятельства). Руководитель в случае согласия дела
ет на заявлении отметку «Согласовано».

4.7. Педагогические работники ДОО пользуются следующими академиче
скими правами и свободами:

4.7.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобо
да от вмешательства в профессиональную деятельность;

4.7.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 
средств, методов обучения и воспитания;

4.7.3. право на творческую инициативу, разработку и применение автор
ских программ и методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой обра
зовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины 
(модуля);

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

4.7.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том 
числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных пред
метов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компо
нентов образовательных программ;

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

4.7.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационны
ми ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными норматив
ными актами ДОО, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 
данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально
техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходи
мым для качественного осуществления педагогической, научной или исследова
тельской деятельности в ДОО;



4.7.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими 
и научными услугами ДОО в порядке, установленном законодательством Рос
сийской Федерации или локальными нормативными актами;

4.7.9. право на участие в управлении ДОО, в том числе в коллегиальных 
органах управления, в порядке, установленном Уставом ДОО;

4.7.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятель
ности ДОО, в том числе через органы управления и общественные организации;

4.7.11. право на объединение в общественные профессиональные органи
зации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Россий
ской Федерации;

4.7.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений;

4.7.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на спра
ведливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной эти
ки педагогических работников.

4.8. Педагогические работники ДОО имеют следующие трудовые права и 
социальные гарантии:

4.8.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
4.8.2. право на дополнительное профессиональное образование по профи

лю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
4.8.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Феде
рации;

4.8.4. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем че
рез каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установ
ленном Министерством образования и науки Российской Федерации;

4.8.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в по
рядке, установленном законодательством Российской Федерации;

4.8.6. право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 
учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых поме
щений по договорам социального найма, право на предоставление жилых поме
щений специализированного жилищного фонда;

4.8.7. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

4.9. Педагогические работники ДОО обязаны:
4.9.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемого учебного 
предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей 
программой;

4.9.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики;

4.9.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников об
разовательных отношений;

4.9.4. развивать у обучающихся познавательную активность, самостоя
тельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую по
зицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формиро
вать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;



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

4.9.6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для по
лучения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаи
модействовать при необходимости с медицинскими организациями;

4.9.7. систематически повышать свой профессиональный уровень, по 
направлению ДОО получать дополнительное профессиональное образование;

4.9.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в по
рядке, установленном законодательством об образовании;

4.9.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством предвари
тельные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а 
также внеочередные медицинские осмотры по направлению ДОО;

4.9.10. проходить в установленном законодательством Российской Феде
рации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

4.9.11. соблюдать Устав ДОО, настоящие Правила;
4.9.12. при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права 

и свободы других участников образовательных отношений, требования законо
дательства РФ, нормы профессиональной этики педагогических работников, за
крепленные в локальных нормативных актах ДОО.

4.10. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, ука
занных в п. 4.11.1 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в по
рядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют 
право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохра
нением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

4.10.1. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники -  
получатели пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 
диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охра
ны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с со
хранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

4.10.2. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансери
зации на основании письменного заявления на имя заведующего, согласованно
го с непосредственным руководителем или лицом, временно исполняющим его 
обязанности. Согласованное заявление подают в отдел кадров.

4.10.3. Если заведующий не согласится с датой освобождения от работы, 
указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.

4.10.4. Результаты рассмотрения заявления заведующий, лицо, его заме
няющее, оформляют в виде резолюции на заявлении.

4.10.5. Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицин
ской организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день 
(дни) освобождения от работы не позднее трех рабочих дней со дня прохожде
ния диспансеризации. Если работник не представит справку в указанный срок, 
работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности в 
порядке, предусмотренном в разделе 12 настоящих Правил.

4.11. Конкретные трудовые обязанности работников определяются трудо
вым договором и должностной инструкцией, соответствующими локальными



нормативными актами, федеральными законами и иными нормативными право
выми актами.

5. Основные права и обязанности работодателя
5.1. Работодатель имеет право:
5.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными феде
ральными законами;

5.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные догово
ры;

5.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
5.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу ДОО и других работников, соблюдения 
настоящих Правил, иных локальных нормативных актов ДОО;

5.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответ
ственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными феде
ральными законами;

5.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 
специальной оценке условий труда;

5.1.7. разрабатывать и принимать локальные нормативные акты;
5.1.8. устанавливать штатное расписание ДОО;
5.1.9. распределять должностные обязанности между работниками ДОО
5.2. Работодатель обязан:
5.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные право

вые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

5.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым дого
вором;

5.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие госу
дарственным нормативным требованиям охраны труда;

5.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, техниче
ской документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей;

5.2.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной цен
ности;

5.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам зара
ботную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
настоящими Правилами, трудовыми договорами;

5.2.7. в соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная 
плата выплачивается работникам не менее двух раз в месяц посредством пере
числения денежных средств на банковский счет работника. За первую половину 
месяца зарплата выплачивается 23-го числа текущего месяца, за вторую полови
ну месяца -  8-го числа месяца, следующего за расчетным.

5.2.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;



5.2.9. предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглаше
ния и контроля за их выполнением;

5.2.10. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельно
стью;

5.2.11. своевременно выполнять предписания федерального органа испол
нительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государ
ственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных норма
тивных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федераль
ных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный кон
троль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, нало
женные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных право
вых актов, содержащих нормы трудового права;

5.2.12. рассматривать представления соответствующих профсоюзных ор
ганов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 
трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 
принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 
мерах указанным органам и представителям;

5.2.13. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управле
нии организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными феде
ральными законами и коллективным договором формах;

5.2.14. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнени
ем ими трудовых обязанностей;

5.2.15. осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами;

5.2.16. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 
ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке 
и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими феде
ральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Фе
дерации;

5.2.17. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законо
дательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий тру
да, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными ак
тами и трудовыми договорами;

5.2.18. создавать условия и организовывать дополнительное профессио
нальное образование работников;

5.2.19. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, 
организации питания работников ДОО.

6. Рабочее время и его использование
6.1. Рабочее время работников ДОО определяется настоящими Правилами, 

должностными и функциональными обязанностями, трудовым договором и гра
фиками рабочего времени (сменности) (для педагогических работников, осу
ществляющих учебную работу -  расписанием учебных занятий и тарификаци



онным списком), которые составляются и утверждаются работодателем с учетом 
мнения профкома МАДОУ.

Режим работы МАДОУ:
- время начала работы - 07 часов 00 минут
- время окончания работы - 19 часов 00 минут.
6.2. Для работников МАДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя 

(понедельник -  пятница) с двумя выходными днями.
Рабочее время работников МАДОУ организуется в соответствии с графи

ками рабочего времени (сменности) по соответствующим должностям профес
сиям с учетом пп. 6.3-6.6.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 
рабочих часов в неделю, если иная продолжительность рабочей недели не 
предусмотрена для них законодательством.

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предше
ствующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Время работы сотрудников:
заведующий учреждением: с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 
12.00 до 13.00;
повара: с 6.00 до. 14.00 — 1-я смена, с 09.00 до 17.00 — 2-я смена, данной кате
гории работников предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабо
чее время на рабочем месте;
- воспитатели: с 7.00 до 14.12 — 1-я смена, с 11.48 до 19.00 — 2-я смена.
- воспитатели групп компенсирующей направленности: с 7.00 до 12.30 -  1 сме

на; с 9.00 до 14.30 -  2 смена; с 14.30 до 19.00 3 смена;
- младший воспитатель дошкольных групп: с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха 

и питания с 13.30 до 14.30;
- музыкальный руководитель, педагог -  психолог, инструктор по физкультуре: 
ежедневно в соответствии с утвержденным графиком работы;
- дворник: с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 12.48;
- рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий: с 8.00 до 17.00, 

перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 12.48;
- кладовщик: с 6.00 до 15.00, перерыв для отдыха и питания с 11.00 до 11.48; 

Учётный период -  один год.
6.3. Рабочее время педагогических работников ДОО.
6.3.1. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) для педагогических работников (мужчин и 
женщин) устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего 
времени не более 36 часов в неделю.

6.3.2. В рабочее время педагогических работников в зависимости от зани
маемой должности включается учебная (преподавательская) и воспитательная 
работа, в том числе практическая подготовка воспитанников, индивидуальная 
работа с воспитанниками, творческая и исследовательская работа, а также дру
гая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обя
занностями и (или) индивидуальным планом: методическая, подготовительная, 
организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 
предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 
спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с воспитанниками.



Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 
определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и должност
ными инструкциями.

6.3.3. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работ
ников и иных работников ДОО устанавливается настоящими Правилами в соот
ветствии с трудовым законодательством, приказом Министерства образования и 
науки Российской Федерации от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении Особенно
стей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работ
ников организаций, осуществляющих образовательную деятельность», трудо
вым договором, графиками работы, расписанием занятий и иными нормативны
ми правовыми актами, содержащими нормы трудового права, с учетом:

1) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической 
работы за ставку заработной платы, устанавливаемых педагогическим работни
кам в соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской 
Федерации от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего времени 
(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогиче
ских работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических ра
ботников, оговариваемой в трудовом договоре» (далее -  приказ № 1601), а так
же продолжительности рабочего времени, установленной в соответствии с фе
деральным законодательством иным работникам по занимаемым должностям;

2) объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педаго
гических работников, определяемого в соответствии с приказом № 1601;

3) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время пе
дагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности иных 
предусмотренных квалификационными характеристиками должностных обязан
ностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной работы с воспи
танниками, творческой и исследовательской работы, а также другой педагогиче
ской работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и 
(или) индивидуальным планом, - методической, подготовительной, организаци
онной, диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, предусмот
ренной планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 
творческих и иных мероприятий, проводимых с воспитанниками;

4) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками 
и иными работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по со
глашению сторон трудового договора.

6.3.4. Выполнение педагогической работы педагогами ДОО характеризу
ется наличием установленных норм времени только для выполнения педагоги
ческой работы, связанной с учебной (преподавательской) работой (далее -  пре
подавательская работа), которая выражается в фактическом объеме их учебной 
нагрузки, определяемом в соответствии с приказом № 1601 (далее -  нормируе
мая часть педагогической работы).

6.3.5. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 
преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 
проводимые занятия (далее -  занятия) независимо от их продолжительности и 
короткие перерывы между занятиями, установленные для детей.

Выполнение нагрузки регулируется расписанием занятий.



6.3.6. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом долж
ностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристика
ми по должностям, занимаемым работниками, ведущими преподавательскую 
работу, а также дополнительных видов работ, непосредственно связанных с об
разовательной деятельностью, выполняемых с их письменного согласия за до
полнительную оплату, регулируется следующим образом:

- самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной деятель
ности и выполнению обязанностей по обучению, воспитанию детей и (или) ор
ганизации образовательной деятельности, участие в разработке рабочих про
грамм предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями 
федеральных государственных образовательных стандартов и с правом исполь
зования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение индивиду
альных способностей, интересов и склонностей воспитанников;

- организация и проведение методической, диагностической и консульта
тивной помощи родителям (законным представителям) воспитанников в соот
ветствии с положением и Уставом ДОО;

- планами и графиками ДОО, утверждаемыми локальными нормативными 
актами ДОО в порядке, установленном трудовым законодательством - выполне
ние обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, мето
дических советов (объединений), работой по проведению родительских собра
ний;

- графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными норма
тивными актами ДОО, - выполнение дополнительной индивидуальной и (или) 
групповой работы с воспитанниками, участие в оздоровительных, воспитатель
ных и других мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных 
программ в ДОО, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, экскур
сиях, других формах учебно-воспитательной работы в соответствии с порядком 
и условиями выполнения работ, установленными локальным нормативным ак
том ДОО;

- трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому дого
вору) - выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непо
средственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополни
тельной оплаты (с указанием в трудовом договоре их содержания, срока выпол
нения и размера оплаты).

6.3.7. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует 
ДОО), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от про
ведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в ДОО иных 
должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характери
стиками по занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных ви
дов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие в учреждении 
не требуется.

6.3.8. Регулирование рабочего времени отдельных педагогических работ
ников:

6.3.8.1. Режим рабочего времени воспитателей устанавливается в две сме
ны согласно графику рабочего времени (сменности).

В группах с 12-часовым пребыванием воспитанников при 5-дневной рабо
чей неделе (60 часов в неделю), в которых на каждую группу воспитанников



предусматривается по две должности воспитателя (72 часа работы), режим их 
рабочего времени определяется с учетом выполнения каждым воспитателем пе
дагогической работы в течение 36 часов в неделю.

Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечи
ваться путем одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение 6 
часов в неделю для каждого воспитателя либо замены каждым воспитателем в 
течение этого времени отсутствующих воспитателей по болезни и другим при
чинам, выполнения работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, мето
дической и другой работы, регулируемой настоящими ПВТР и иными локаль
ными нормативными актами ДОО.

6.3.8.2. Особенности режима рабочего времени педагогов-психологов.
Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой ра

бочей недели регулируется настоящими ПВТР с учётом:
- выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с 

участниками образовательного процесса в пределах не менее половины недель
ной продолжительности их рабочего времени;

- подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с 
участниками образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полу
ченных результатов консультативной работы, заполнения отчетной документа
ции. Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществ
ляться как непосредственно в ДОО, так и за его пределами.

6.3.9. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия мето
дических объединений, совещания не должны длиться более двух с половиной 
часов; родительские собрания - полутора часов;

6.4. Для следующих работников ДОО:
- уборщик служебных помещений;
- повар;
- машинист по стирке и ремонту спецодежды
устанавливается режим рабочего времени в две смены согласно графику 

сменности.
6.5. Работодатель обязуется своевременно разрабатывать с учетом мнения 

профкома графики сменности работников ДОО по соответствующим должно
стям (профессиям), перечисленным в п. 6.4.

Составление графиков сменности и ведение учета рабочего времени ука
занных работников возлагается на заместителя заведующего.

Работодатель обязан ознакомить работников под подпись с графиками 
сменности не менее чем за месяц до введения его в действие.

Изменение графиков и временная замена одного работника другим, без 
разрешения работодателя, не допускается.

6.6. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с рабо
ты. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, 
а по окончании рабочего дня - уход с работы в специальном журнале. Ведение и 
хранение журнала возлагается на ответственное лицо ДОО, назначенное прика
зом.

6.7. В случае неявки на работу педагогического или другого работника 
ДОО, работодатель обязан немедленно принять меры по замене его другим ра
ботником. В случае неявки сменяющего работника, работодатель вправе при



влечь работника к сверхурочной работе в порядке и на условиях, установленных 
ТК РФ.

6.8. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности ДОО по реа
лизации образовательной программы, адаптированной образовательной про
граммы, присмотру и уходу за детьми) для воспитанников в отдельных группах 
либо в целом по ДОО по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и дру
гим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных 
работников. В указанные периоды педагогические работники и иные работники 
привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных 
для режима рабочего времени работников ДОО в данные периоды.

В периоды отмены занятий (образовательного процесса) работодатель 
вправе привлекать специалистов (за исключением педагогических работников), 
служащих и рабочих к выполнению хозяйственных работ, не требующих специ
альных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана ДОО и др.) в пре
делах установленного им рабочего времени.

Режим рабочего времени всех работников ДОО в периоды отмены (при
остановки) занятий (деятельности ДОО по реализации образовательной про
граммы, адаптированной образовательной программы, присмотру и уходу за 
детьми) регулируется локальными нормативными актами и графиками работ с 
указанием их характера и особенностей.

6.9. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме 
на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время 
(неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с 
разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавли
ваться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами 
трудового договора срок.

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время:
- по просьбе беременной женщины;
- по просьбе одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребен

ка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадца
ти лет);

- по просьбе лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в со
ответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными федеральными нормативными правовыми ак
тами;

- по заявлению женщины во время нахождения в отпусках по уходу за ре
бенком с сохранением права на получение пособия по государственному соци
альному страхованию. Соответствующее право может быть также использовано 
отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, факти
чески осуществляющим уход за ребенком.

При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работ
ника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся осно
ванием для обязательного установления неполного рабочего времени, а режим 
рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной 
работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 
устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий 
производства (работы) у данного работодателя.



При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работ
ника производится пропорционально отработанному им времени.

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 
каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачивае
мого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, не
нормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением 
сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным 
рабочим днем (сменой).

6.10. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неде

лю;
- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не бо

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

часов в неделю;
- для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результа

там специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 
или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю.

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавли
вается трудовым договором с учетом результатов специальной оценки условий 
труда.

6.11. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие празд
ничные дни производится по письменному распоряжению работодателя с пись
менного согласия работников в случае необходимости выполнения заранее 
непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 
нормальная работа ДОО в целом.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 
дни без согласия работника допускается в случаях, установленных ст. 113 ТК 
РФ.

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвали
дов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при 
условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с ме
дицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 
законами. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 
должны быть под подпись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в 
выходной или нерабочий праздничный день.

6.12. Привлечение работодателем работников к сверхурочным работам 
осуществляется в соответствии со ст. 99 ТК РФ.

Привлечение инвалидов к сверхурочным работам, работе в выходные дни 
и ночное время допускается только с их согласия и при условии, если такие ра
боты не запрещены им по состоянию здоровья (ч. 4 ст.23 Федерального закона 
от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Феде
рации»).

Оплата сверхурочной работы производится в соответствии со ст. 152 ТК 
РФ. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты



может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, не 
менее отработанного сверхурочно.

6.13. Режим работы заведующего, заместителя заведующего ДОО опреде
ляется графиком работы с учетом необходимости обеспечения руководящих 
функций.

6.14. Запрещается направление в служебные командировки, привлечение к 
работе в ночное время, к сверхурочной работе, к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати 
лет.

Запрещается направление в служебные командировки инвалидов, если 
направление в командировку противоречит индивидуальной программе реаби
литации или абилитации инвалида (ч.1 ст.23 Федерального закона от 24.11.1995 
№ 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»).

6.15. Допускается направление в служебные командировки, привлечение к 
сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие празднич
ные дни - женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, только с их письмен
ного согласия и при условии, что это не запрещено им в соответствии с меди
цинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными за
конами.

При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть 
ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в 
служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное 
время, выходные и нерабочие праздничные дни.

Указанные гарантии предоставляется также матерям и отцам, воспитыва
ющим без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет; работникам, имею
щим детей-инвалидов; и работникам, осуществляющим уход за больными чле
нами их семей в соответствии с медицинским заключением.

6.16. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 
свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у 
того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работо
дателя (внешнее совместительство).

6.17. Не обусловленное трудовыми обязанностями отсутствие работника 
на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы и временной нетрудоспо
собности, допускается с предварительного разрешения непосредственного руко
водителя МАДОУ либо лица, его замещающего.

Работник обязан лично или через своих представителей известить непо
средственного руководителя либо специалиста по кадрам об отсутствии на ра
бочем месте.

В случае отсутствия на рабочем месте без уважительной причины к работ
нику может быть применено дисциплинарное взыскание.

6.18. Работники МАДОУ имеют право на доплату за совмещение профес
сий (должностей), выполнение обязанностей временно отсутствующего работ
ника без освобождения от своей основной работы, за увеличение объема выпол
няемых работ, расширение зон обслуживания.

Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяются по 
соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема 
дополнительной работы (ст. 60.2 ТК РФ) и оформляется приказом по МАДОУ.



6.19. В период простоя работодатель самостоятельно решает вопрос при
сутствия либо отсутствия работников на рабочих местах, что закрепляется в 
приказе об объявлении простоя, с которым работники знакомятся под подпись. 
В приказе также может быть отражен перечень работ, выполняемых работника
ми с учетом их должностных обязанностей.

Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере двух третей 
средней заработной платы работника. Время простоя по причинам, не завися
щим от работодателя и работника, оплачивается в размере двух третей долж
ностного оклада (тарифной ставки) работника, рассчитанных пропорционально 
времени простоя. Время простоя по вине работника не оплачивается.

Причинами простоя, не зависящими от работодателя и работника, являют
ся:

1) отключение водоснабжения, электроэнергии и иных коммунальных 
услуг в учреждении поставщиком коммунальных услуг;

2) чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера;
3) капитальный ремонт здания МАДОУ;
4) текущий ремонт здания, отдельных помещений, конструктивных 

элементов зданий по решению учредителя.
Причинами простоя по вине работодателя, являются:
1) монтаж / демонтаж оборудования;
2) ремонт помещений, конструктивных элементов здания по решению 

руководителя (за счет средств, запланированных на данные цели в плане финан
сово-хозяйственной деятельности учреждения).

Оплата времени простоя производится в соответствии со ст.157 ТК РФ.

7. Удаленная работа
7.1. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению 

сторон, а в экстренных случаях -  с их согласия на основании приказа работода
теля по основной деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа 
природного или техногенного характера, производственная авария, несчастный 
случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоо
тия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников.

7.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период уда
ленной работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессендже
рах, через официальный сайт ДОО.

7.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работни
ков, порядок их вызова на стационарное место работы, а также порядок предо
ставления ежегодного оплачиваемого отпуска определяется коллективным дого
вором, трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому до
говору.

7.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников обору
дованием, программами, средствами защиты информации и другими средства
ми, которые нужны для выполнения работы.

Работник вправе с согласия или ведома заведующего детским садом ис
пользовать свои или арендованные средства. В этом случае работодатель дол
жен компенсировать затраты на оборудование и возместить расходы на электро
энергию.



7.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не явля
ется основанием для снижения им заработной платы.

8. Время отдыха
8.1. Работникам ДОО устанавливаются следующие виды времени отдыха:
а) перерывы в течение рабочего дня (смены);
б) ежедневный (междусменный) отдых;
в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
г) нерабочие праздничные дни;
д) отпуска.
8.2. Работникам ДОО устанавливается перерыв для отдыха и питания про

должительностью 1 (один) час. Иная продолжительность может быть установ
лена по соглашению сторон трудового договора и закреплена в трудовом дого
воре.

8.2.1. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не 
включается.

8.2.2. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, про
должительность ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день.

8.2.3. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение 
рабочего дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работ
никам обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени 
одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном 
для этой цели помещении.

8.3. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непре
рывный отдых).

8.3.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может 
быть менее 42 часов.

8.3.2. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два 
выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе -  один выходной 
день.

8.4. Работникам устанавливаются нерабочие праздничные дни.
8.4.1. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии со ст. 

112 ТК РФ.
8.4.2. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабоче

го праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования 
предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в соответствии с 
трудовым законодательством.

8.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за ис
ключением случаев, предусмотренных ТК РФ.

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

8.6.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

8.6.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 
удлиненный оплачиваемый отпуск. Как правило, отпуска предоставляются в пе
риод летних каникул продолжительность 42 календарных дня.



8.6.3. Порядок и условия предоставления ежегодного основного удлинен
ного оплачиваемого отпуска устанавливает Правительства.

8.6.4. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск может 
предоставляться иным (непедагогическим) работникам в случаях и порядке, ко
торый предусмотрен нормативным правовым актом Правительства.

8.7. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными усло
виями труда, работникам, имеющим особый характер работы, работникам с не
нормированным рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных ТК 
РФ, предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска.

8.7.1. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 
работникам, условия труда на рабочих местах, которых по результатам специ
альной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4-й 
степени либо опасным условиям труда.

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 
конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании от
раслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом ре
зультатов специальной оценки условий труда.

8.7.2. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск.

Продолжительность отпуска работников с ненормированным рабочим 
днем составляет три календарных дня.

Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день 
предоставляется следующим работникам ДОО:

-  заместителю заведующего.
8.8. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачи

ваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным 
пределом не ограничивается.

8.9. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного ос
новного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число ка
лендарных дней отпуска не включаются.

8.10. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
определяется в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ.

8.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым ДОО с учетом 
мнения профсоюзного комитета ДОО.

8.12. ДОО утверждает график отпусков не позднее чем за две недели до 
наступления следующего календарного года.

8.13. О времени начала отпуска ДОО извещает работника под подпись не 
позднее чем за две недели до его начала.

8.14. ДОО продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с 
учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым законода
тельством.

8.15. По соглашению между работником и ДОО ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 
отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

8.16. Администрация ДОО может отозвать работника из отпуска только с 
его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска ДОО предоставля



ет по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего 
года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий год.

8.17. 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.

8.18. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 кален
дарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена де
нежной компенсацией.

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 
ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной ком
пенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого от
пуска, 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, а также ежегодного 
дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с 
вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих 
условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользован
ный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных ТК РФ).

8.19. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 
все неиспользованные отпуска.

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 по
следний 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 слу
чае днем увольнения также считается последний день отпуска.

8.20. Педагогическим работникам ДОО не реже чем через каждые 10 лет 
непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сро
ком до одного года.

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет нор
мативный правовой акт Правительства.

9. Поощрения за успехи в работе
9.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, по

вышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и 
другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников 
детского сада: выплата денежного вознаграждения в виде премий; награждение 
ценным подарком.

9.2. Поощрения применяются работодателем. Совет ДОО вправе высту
пить с инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному 
рассмотрению работодателем.

9.3. За особые трудовые заслуги работники ДОО представляются к 
награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к



награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, иными ве
домственными и государственными наградами, установленными для работников 
законодательством.

9.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и мораль
ное стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), 
доводятся до сведения всего коллектива ДОО и заносятся в трудовую книжку 
работника.

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
10.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненад

лежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него 
трудовым договором, Уставом ДОО, настоящими ПВТР, иными локальными 
нормативными актами ДОО, должностными инструкциями или трудовым дого
вором, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также 
применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

10.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следу
ющие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответ
ствующим основаниям.

10.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы 
письменные объяснения. Отказ работника дать объяснения не является основа
нием для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется 
акт об отказе работника дать письменное объяснение. Дисциплинарные взыска
ния налагаются непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее 
одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребы
вания работника в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено 
после шести месяцев, прошедших со дня совершения проступка. В указанные 
сроки не включается время производства по уголовному делу.

10.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено 
только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 
взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятель
ства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работни
ка.

10.5. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работ
нику под подпись в трехдневный срок со дня его издания.

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

10.7. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 
работников ДОО имеет право снять взыскание до истечения года со дня его 
применения.

11. Материальная ответственность заведующего перед работниками
11.1. Материальная ответственность заведующего наступает в случае при

чинения ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения 
(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 
РФ или иными федеральными законами.



11.2. Заведующий, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 
этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 
действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб мо
жет быть возмещен в натуре.

12. Заключительные положения
12.1. Настоящие ПВТР утверждаются заведующим ДОО с учётом мнения 

общего собрания работников ДОО, председателем ПК ДОО.
12.2. С ПВТР должен быть ознакомлен каждый работник, поступающий на 

работу в ДОО, до начала выполнения его трудовых обязанностей.

Принято на общем собрании 
коллектива протокол № 1 от 29.08.2022 г.


