
 

 



 

1. Общие положения 

 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения 

города Новосибирска «Детский сад № 165» (МАДОУ д/с № 165) (далее – 

Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, приняты и введены в действие в соответствии с требованиями 

Трудового кодекса Российской Федерации иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», уставом, 

локальными актами и нормативными документами МАДОУ д/с № 165. 

Правила устанавливают порядок приема и увольнения работников, 

основные права и обязанности работодателя – МАДОУ д/с № 165 (далее – 

работодатель, ДОУ) и работников, режим рабочего времени и времени 

отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и 

ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, 

применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений. 

Правила должны способствовать эффективной организации работы 

коллектива МАДОУ д/с № 165, укреплению трудовой дисциплины, созданию 

благоприятных условий труда для работников. 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждает заведующий 

МАДОУ д/с № 165 по согласованию с профсоюзным комитетом в порядке, 

установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются 

администрацией ДОУ, а также профсоюзным комитетом в соответствии с их 

полномочиями и действующим законодательством.  

Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех 

работников Образовательной организации. 

 

2. Порядок приема работников на работу 

 

2.1. Работники ДОУ реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

Сторонами трудового договора являются работник и ДОУ, как 

юридическое лицо – работодатель, представленный заведующим ДОУ. 

2.2. Лица, поступающие на работу в ДОУ, проходят обязательный 

предварительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством РФ. Один раз в год работники ДОУ 

направляются на периодический медицинский осмотр. В соответствии с 

медицинскими рекомендациями работники проходят внеочередные 

медицинские осмотры.  

2.2.1. Отдельные лица (педагоги), поступающие на работу в ДОУ, 

проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на основании 

выданного работодателем направления в соответствии с законодательством 
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РФ. Прохождение освидетельствования работником не требуется в случае, 

если работник поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее 

проходил освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию 

психического здоровья был пригоден к выполнению указанного вида 

деятельности. Работники направляются на обязательное психиатрическое 

освидетельствование также на основании заключений, выданных по 

результатам обязательных предварительных и периодических медицинских 

осмотров работников. 

2.2.2. Численность работников, которые должны быть трудоустроены в 

целях исполнения квоты для трудоустройства инвалидов, рассчитывается 

работодателем ежеквартально, до 10-го числа месяца, следующего за 

отчетным кварталом, исходя из среднесписочной численности работников за 

предыдущий квартал без учета работников представительств и филиалов 

работодателя, расположенных в других субъектах Российской Федерации, а 

также численности работников, условия труда на рабочих местах которых 

отнесены к вредным и (или) опасным условиям труда по результатам 

специальной оценки условий труда. 

При расчете численности работников для приема на работу инвалидов 

округление дробного числа производится в сторону уменьшения до целого 

значения. В случае если размер рассчитанной квоты менее единицы, значение 

квоты принимается равным единице. Исполнение квоты считается кратным 2 

рабочим местам для трудоустройства инвалидов при трудоустройстве:  

 одного инвалида I группы;  

 одного инвалида (с 01.09.2026) из числа ветеранов боевых действий, 

указанных в подпунктах 1, 1.1, 2.2 - 2.6 пункта 1 статьи 3 Федерального 

закона "О ветеранах" и принимавших участие в специальной военной 

операции.  

(Постановление Правительства Российской Федерации от 30.05.2024 № 709 

«О порядке выполнения работодателями квоты для приема на работу 

инвалидов»); 

2.3. При заключении трудового договора работник предъявляет (ст. 65 

ТК РФ): 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (за 

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформляется или когда 

трудовой договор заключается впервые) или заверенную копию в случае 

трудоустройства совместителя (в т. ч. совместитель предъявляет сведения 

о трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки в 

бумажной форме по основному месту работы). Если лицо, поступающее 

на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, предъявило 

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

сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж 

для начисления пособий, ДОУ вправе запросить у него бумажную 

трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку 
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лицу, или форму СТД-СФР; Если лицо устраивается на работу впервые в 

2024 году и позже, на него заводится только электронная трудовая книжка 

(ЭТК). Такой работник не может выбрать бумажный вариант, вся 

информация о трудовой истории оформляется в электронном виде;  

 документ, который подтверждает регистрацию в системе 

индивидуального персонифицированного учета (уведомление 

о регистрации в системе индивидуального учета АДИ-РЕГ, в том числе в 

форме электронного документа), либо страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования (пластиковый СНИЛС), за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые  (если лицо, впервые поступающее на работу, такого документа 

не имеет, сведения, необходимые для регистрации указанных лиц, 

представляются в СФР работодателем (ч. 4 ст. 65 Трудового кодекса): 

форма АДВ-1));  

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 документы об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний 

или специальной подготовки;  

 справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям за преступления, которые указаны в статье 

331 Трудового кодекса РФ, 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. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. В целях более полной оценки 

профессиональных и деловых качеств Работника, принимаемого на работу, 

Работодатель может предложить ему представить краткую письменную 

характеристику (резюме) выполняемой ранее работы. 

Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, 

предоставление которых не предусмотрено законодательством Российской 

Федерации. 

2.4. При заключении трудового договора работник, обучающийся по 

образовательным программам высшего образования, предъявляет: 

 документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса Российской 

Федерации, указанные в п. 2.3 Правил, за исключением документов об 

образовании и о квалификации; 
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 характеристику обучающегося, выданную образовательной 

организацией, в которой он обучается; 

 справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному 

образовательной организацией высшего образования образцу. Справка 

должна подтверждать, что обучающийся успешно прошел 

промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, 

соответствующим дополнительным общеобразовательным программам 

или за три года по направлению «Образование и педагогические науки». 

В том числе справка должна содержать перечень освоенных учебных 

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

часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, 

дисциплин, модулей. 

2.5. При наличии в ДОУ потребности в педагогических работниках, с 

1 сентября 2024 г. до 1 сентября 2030 года, к занятию педагогической 

деятельностью по образовательным программам дошкольного образования 

в последний год обучения допускаются совершеннолетние лица, 

обучающиеся по образовательным программам среднего 

профессионального образования по специальностям, входящим в 

укрупненную группу специальностей «Образование и педагогические 

науки», и успешно прошедшие промежуточные аттестации. Обучающийся 

работник представляет работодателю: 

 документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса Российской 

Федерации, указанные в п. 2.3 Правил, за исключением документов об 

образовании и о квалификации; 

 характеристику обучающегося, выданную организацией, 

осуществляющей образовательную деятельность, в которой он 

обучается; 

 справку о периоде обучения по образцу, самостоятельно установленному 

организацией, осуществляющей образовательную деятельность , в 

которой он обучается, подтверждающую успешное прохождение им 

промежуточных аттестаций за предыдущие годы обучения по 

образовательной программе среднего профессионального образования 

по специальности, входящей в укрупненную группу специальностей 

«Образование и педагогические науки», с указанием перечня освоенных 

обучающимся учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

практики и общего количества часов, предусмотренных программами 

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей). 

Работодатель проверяет документы, представленные обучающимся, 

на предмет отсутствия ограничений к занятию педагогической 

деятельностью, предусмотренных статьей 331 Трудового кодекса 

Российской Федерации и частью 4.1 статьи 46 Федерального закона от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

В случае представления обучающимся неполного комплекта 

документов, указанных в пункте 2 «Порядка допуска совершеннолетних 



 

лиц, обучающихся по образовательным программам среднего 

профессионального образования, к занятию педагогической деятельностью 

по образовательным программам дошкольного образования и начального 

общего образования», утвержденного приказом Министерства просвещения 

Российской Федерации от 16.10.2023 № 771, или выявления у 

обучающегося ограничений к занятию педагогической деятельностью, 

предусмотренных статьей 331 Трудового кодекса Российской Федерации и 

частью 4.1 статьи 46 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», работодатель возвращает 

представленные документы обучающемуся с указанием причин возврата. 

С обучающимся, представившим полный комплект документов и не 

имеющим ограничений к занятию педагогической деятельностью, 

предусмотренных статьей 331 Трудового кодекса Российской Федерации и 

частью 4.1 статьи 46 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», работодатель проводит 

собеседование с целью оценки подготовленности обучающегося к занятию 

педагогической деятельностью по образовательным программам ДОУ. 

Решение о допуске обучающегося к педагогической деятельности 

принимается работодателем по результатам проведенного с ним 

собеседования. В случае принятия решения о допуске обучающегося к 

педагогической деятельности работодатель заключает с ним трудовой 

договор в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.6. При заключении трудового договора иностранные граждане и 

лица без гражданства, помимо стандартного набора (паспорт, трудовая 

книжка или сведения о трудовой деятельности, СНИЛС), иностранец (или 

ЛБГ) должен предъявить дополнительные документы — в зависимости от 

его миграционного статуса: 

 для временно пребывающих: разрешение на работу или патент 

(исключение — случаи, предусмотренные федеральными законами или 

международными договорами);  

 для временно проживающих: разрешение на временное проживание (в том 

числе РВПО — в целях получения образования).   

 для постоянно проживающих: вид на жительство;   

 для временно пребывающих высококвалифицированных специалистов 

(ВКС): договор (полис) ДМС. Если работодатель сам заключит договор с 

медицинской организацией на платное медобслуживание для такого 

работника — полис ДМС не нужен.    

Важное правило: разрешение на работу можно предъявить и после 

подписания договора — если сам договор нужен работнику как основание 

для получения этого разрешения. Тогда договор вступит в силу только со 

дня получения разрешения, а его реквизиты внесут в текст договора.  

Помимо стандартных условий (место работы, трудовая функция, дата 

начала, оплата и т.п.), в договор нужно добавить специфические сведения: 



 

 реквизиты документа, дающего право на работу (разрешение на работу, 

патент, РВП, ВНЖ) — в зависимости от статуса;   

 для временно пребывающих иностранцев — условие об основаниях 

оказания медицинской помощи на срок действия договора (реквизиты 

ДМС или договора работодателя с медицинской организацией). Для ВКС 

это условие особенно важно.  

Договор составляется в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый подписывается сторонами. Переводить договор на родной язык 

работника закон не обязывает. 

Работодатель обязан уведомить территориальный орган МВД в 

субъекте РФ, где работает иностранец, о заключении (и расторжении) 

трудового договора. Срок — не позднее трёх рабочих дней с даты события. 

Это требование распространяется на всех иностранцев, даже если для них не 

нужны разрешительные документы. 

К уведомлению о заключении (или расторжении) трудового договора 

прикладывается отдельное согласие на обработку персональных 

данных самого иностранного работника (с 1 сентября 2026 года новые формы 

уведомлений, утвержденные приказом МВД России от 12.05.2026 № 290). 

Иностранец (или ЛБГ) тоже должен сообщить о трудоустройстве: 

приложить копию договора к уведомлению и направить его в то же 

подразделение МВД, которое выдало его разрешительный документ (патент, 

РВП и т.п.). 

Иностранные граждане и лица без гражданства не предъявляют 

документы воинского учёта, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами, международными договорами, указами Президента 

или постановлениями Правительства РФ.  

Перед приёмом на работу производится проверка кандидата: не 

включён ли он в специальный реестр лиц, находящихся в России с 

нарушением миграционного законодательства.  

Регулирование труда иностранных работников и ЛБГ осуществляется 

в соответствии с главой 50.1 — статьями 327.1–327.7 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

2.7. При приеме сотрудника на работу (в т. ч. в порядке перевода из 

другой организации) работодатель обязан до заключения трудового договора 

под подпись: 

 ознакомить работника с уставом ДОУ и коллективным договором; 

 ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с его трудовой деятельностью; 

 ознакомить работника с должностной инструкцией.  

Трудовая функция по должности - конкретный вид работы поручаемой 

работнику трудовым договором, определяется в должностной инструкции. 

Работодатель при составлении должностных инструкций, указании 

наименований  должностей руководителей, работников (специалистов) и 



 

служащих  в штатном расписании и трудовом договоре использует 

наименования  должностей согласно:  

 единым квалификационным справочникам, в т.ч.: приказу Министерства 

здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 г. № 761н 

«Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные 

характеристики должностей работников образования» (с изменениями); 

Общероссийскому классификатору специальностей по образованию 

(ОКСО);  

 профессиональным стандартам, утвержденным на данный период. 

2.8. Прием на работу (в т. ч. в порядке перевода из другой организации) 

оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на основании 

заключенного трудового договора приказ о приеме  на работу, который 

объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы.  Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр 

передается работнику, другой – хранится в ДОУ.  

2.9. Трудовой договор может заключаться: 

 на неопределенный срок; 

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

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения.  

Срочный трудовой договор может заключаться лишь в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 59 ТК РФ) 

и иными федеральными законами. 

2.10. Трудовой договор в соответствии со статьями 331 и 351.1 ТК РФ 

не заключается с кандидатами, которые лишены права на занятие 

педагогической деятельностью, трудовой деятельностью в сфере 

образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их 

отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и 

социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и 

искусства с участием несовершеннолетних.  

Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие 

среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 



 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также 

против общественной безопасности, за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей статьи 331 ТК РФ; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части 

второй статьи 331 ТК РФ; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК 

РФ, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не 

реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

Трудовой договор с правом на занятие педагогической деятельностью 

не заключается с иностранными агентами. 

2.11. При приеме работника на работу (в т. ч. в порядке перевода из 

другой организации) работодатель обязан провести инструктаж работника по 

охране труда, а также иные инструктажи в соответствии с законодательством 

РФ и локальными нормативными актами ДОУ (в т. ч. по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной 

безопасности и порядку организации охраны жизни и здоровья детей). 

Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 



 

2.12. По соглашению сторон при заключении трудового договора 

может быть установлен испытательный срок в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ (не более трех месяцев, а для руководителя, его заместителей и 

главного бухгалтера – не более шести месяцев). 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитывается период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе (ст.70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

 лиц, не достигших возраста 18 лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию 

образовательным программам и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.13. В соответствии с трудовым договором, приказом о приеме на 

работу работодатель обязан предоставить сведения о трудовой деятельности 

работника в Фонд пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации (СФР) в соответствии с порядком, определенным 

законодательством РФ в электронном виде (не позднее следующего рабочего 

дня после трудоустройства) и в течение пяти рабочих дней после 

трудоустройства сделать запись в трудовой книжке работника, если он не 

отказался от ведения бумажной трудовой книжки. У работающих по 

совместительству бумажные трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы.  

2.14. На каждого работника ДОУ ведется личное дело. Личное дело 

работника хранится у работодателя. 

Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: 

 согласие соискателя на обработку персональных данных; 

 анкета сотрудника, принятого на работу; 

 согласие сотрудника на обработку персональных данных; 

 согласие сотрудника на обработку передачу и распространение 

персональных данных; 

 обязательство сотрудника о неразглашении персональных данных 

(воспитанников и их родителей (законных представителей)) 



 

 должностная инструкция; 

 личное заявление о приеме на работу; 

 приказ о приеме на работу, справка СТД-Р; 

 трудовой договор; 

 приказ о полной индивидуальной материальной ответственности (если 

работник материально ответственное лицо); 

 договор о полной материальной ответственности (если работник 

материально ответственное лицо); 

 личные заявления, приказы о назначениях, переводах, увольнении и т. д.; 

 дополнительные соглашения к трудовому договору; 

 иные документы, приобщаемые к личному делу (приказы об установлении 

категории, аттестационные листы, уведомления и др.); 

 внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле; 

 лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив). 

В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, 

справки о состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, 

копии приказов об отпусках и другие документы второстепенного значения. 

 

3. Порядок перевода работников на другую работу 

 

3.1. Перевод работника на другую работу допускается только по 

соглашению между работником и работодателем. Соглашение о переводе на 

другую работу заключается в письменной форме в виде личного заявления 

работника, дополнительного соглашения к трудовому договору.  

3.2. Перевод работника на другую работу без его согласия 

допускается в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, в т. ч. в 

случаях катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части (далее – чрезвычайные 

обстоятельства).  

3.3. Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного 

месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя для предотвращения чрезвычайных обстоятельств и их 

последствий. 

3.4. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу допускается также в случаях 

простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), 

необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника, если простой или 

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 



 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. Если этот перевод осуществляется на работу, требующую 

более низкой квалификации, то он допускается только с письменного 

согласия работника.  

3.5. Перевод работников оформляется приказом работодателя. 

3.6. При переводе работника в установленном порядке на другую 

работу работодатель обязан до заключения дополнительного соглашения к 

трудовому договору под подпись: 

 ознакомить работника с соответствующей должностной инструкцией (при 

переводе на другую должность); 

 провести инструктаж работника по охране труда, а также иные 

инструктажи в соответствии с законодательством РФ и локальными 

нормативными актами ДОУ (в т. ч. по технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

порядку организации охраны жизни и здоровья детей). Инструктаж 

оформляется в журнале установленного образца. 

 

4. Порядок увольнения работников 

 

4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством (главой 13 Трудового 

кодекса РФ, иными федеральными законами). 

Трудовой договор может быть прекращен по обстоятельствам, не 

зависящим от воли сторон, в том числе: призыва работника на военную 

службу (за исключением призыва работника на военную службу по 

мобилизации). 

Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с 

дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе 

работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции 

дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с 

работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, 

более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего 

запроса работодателя. 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную 

работу на постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения 

работником местности выполнения трудовой функции, если это влечет 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору на прежних условиях. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя. С ним работник должен быть ознакомлен под подпись. Если 

работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до 

его сведения, на приказе делается соответствующая запись. 

4.3. Днем увольнения считается последний день работы.  
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В день увольнения работодатель выдает работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее и заверенной печатью ДОУ записью об 

увольнении, если работник не отказался от ведения бумажной трудовой 

книжки, или сведения о трудовой деятельности (форму СТД-Р), сведения о 

страховых взносах и страховом стаже в соответствии с пунктом 4 статьи 11 

Федерального закона от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования» с получением письменного подтверждения от работника 

передачи ему этих сведений, а также производит с ним окончательный 

расчет. Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку 

должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона с ссылкой на 

соответствующую статью и пункт. 

4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по своей 

инициативе, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По 

истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. По 

договоренности между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

4.5. Прекращение трудового договора по другим причинам может 

иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

Образовательной организации; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника; 

 достижение предельного возраста для замещения соответствующей 

должности в соответствии со статьей 332 ТК РФ. 

Реорганизация (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование) Учреждения не может явиться основанием для расторжения 

трудового договора с работником. 

4.6. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной 

лист, форма которого устанавливается заведующим ДОУ. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не 

является препятствием для увольнения этого работника. Но в случае 

недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работника к 

ответственности в установленном законом порядке. 
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При увольнении работодатель компенсирует работнику накопленные и 

не использованные дни отдыха (отгулы). 

4.7. В соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской 

Федерации в случае призыва работника на военную службу по мобилизации, 

направления на службу в войска национальной гвардии Российской 

Федерации по мобилизации или заключения им контракта о прохождении 

военной службы в период мобилизации, в период военного положения или в 

военное время либо контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового 

договора, заключенного между работником и работодателем, 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы, 

службы в войсках национальной гвардии Российской Федерации или 

оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации. 

Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника 

прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации, 

на службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по 

мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти 

о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в 

период мобилизации, в период военного положения или в военное время 

либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации. Указанное уведомление 

предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым 

работник заключил соответствующий контракт. 

В период приостановления действия трудового договора стороны 

трудового договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, 

установленных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий 

коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением 

прав и обязанностей, установленных статьей 351.7 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе 

заключить с другим работником срочный трудовой договор на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника по указанному месту 

работы (должности). 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового 

договора обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся 



 

ему выплаты в полном объеме за период работы, предшествующий 

приостановлению действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении 

работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на 

предоставление которых он получил до начала указанного периода (в том 

числе дополнительное страхование работника, негосударственное 

пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий 

работника и членов его семьи). 

Работодатель в период приостановления действия трудового договора 

вправе выплачивать работнику материальную помощь. 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии 

с настоящей статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в 

стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного 

назначения страховой пенсии по старости). 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника 

на работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на 

работу не позднее чем за три рабочих дня. При отсутствии оснований для 

прекращения срочного трудового договора, предусмотренных частью 

одиннадцатой статьи 351.7 ТК РФ, срочный трудовой договор 

возобновляется на период, равный остатку срока действия данного трудового 

договора, исчисляемого на день приостановления его действия. 

Не возобновляется действие срочных трудовых договоров, 

заключенных по следующим основаниям: 

 исполнение обязанностей отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором сохраняется место работы; 

 выполнение временных работ сроком до двух месяцев и сезонных работ; 

 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности 

работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие 

работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) 

расширением производства или объема оказываемых услуг; 

 выполнение заведомо определенной работы в случаях, когда ее 

завершение не может быть определено конкретной датой; 

 выполнение работ, непосредственно связанных с практикой, 

профессиональным обучением или дополнительным профессиональным 

образованием в форме стажировки; 

 работы временного характера и общественные работы по направлению 

службы занятости; 

 с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
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правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа 

исключительно временного характера; 

 проведение неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, 

несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, устранение последствий 

указанных и других чрезвычайных обстоятельств; 

 с лицами, получающими образование по очной форме; 

 с совместителями. 

Указанные трудовые договоры прекращаются в связи с истечением их 

срока по п. 2 ч. 1 ст. 77 Трудового кодекса РФ. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 

работником в период приостановления действия трудового договора не 

допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо 

истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он 

был заключен на определенный срок в соответствии с частью 

первой и абзацами третьим, пятым, девятым - одиннадцатым части второй 

статьи 59 ТК РФ. 

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев 

после окончания прохождения им военной службы по мобилизации, службы 

в войсках национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или 

военной службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в 

период военного положения или в военное время, либо после окончания 

действия заключенного им контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

расторжение трудового договора с работником осуществляется по 

инициативе работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 

части первой статьи 81 ТК РФ. Федеральный орган исполнительной власти, с 

которым работник заключил соответствующий контракт, обязан 

информировать работодателя о дате окончания прохождения работником 

военной службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в 

период военного положения или в военное время, или о дате окончания 

действия заключенного работником контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. 

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового 

договора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его 

действия, в течение трех месяцев после окончания прохождения указанным 

лицом военной службы по мобилизации, службы в войсках национальной 

гвардии Российской Федерации по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в период мобилизации, в период военного 

положения или в военное время, либо после окончания действия 

заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, имеет 

преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой 
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должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых 

отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, направления на 

службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по 

мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы либо 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой 

должности на другую вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть 

противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 

5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 

 

5.1. ДОУ в электронном виде ведет и предоставляет в Фонд 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации (СФР) 

сведения о трудовой деятельности каждого работника в соответствии с 

федеральными нормативными правовыми актами. 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. 

5.2.  Заведующий назначает приказом работника ДОУ, 

который отвечает за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации (СФР) сведений о трудовой 

деятельности работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с 

приказом под подпись.  

5.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

СФР не позднее 25 числа следующего месяца. Если 25 число месяца 

приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания 

срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. В случаях 

приема на работу и увольнения работника сведения передаются не позднее 

рабочего дня, следующего за днем издания соответствующего приказа ДОУ.  

5.4. ДОУ предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у 

работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 



 

5.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть подано лично в письменном виде или направлено 

на электронную почту работодателя  ds_165@edu54.ru. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится:  

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о 

трудовой деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

5.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его 

отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет 

работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

5.7. Работодатель при трудоустройстве обязан уведомить работника о 

праве 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 соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

5.8. Уведомления об изменениях в трудовом законодательстве, 

связанные с формированием сведений о трудовой деятельности в 

электронном виде, работодатель вправе составлять в письменном виде и 

вручать лично работнику ДОУ. Если работник отсутствует на работе, то 

уведомления работодатель вправе отправлять по почте заказным письмом с 

уведомлением о вручении, направлять курьерской службой или отправлять 

скан-копию уведомления по электронной почте работнику. 

 

6. Основные права и обязанности работников 

 

6.1. Работники ДОУ имеют права и обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, а также все иные права и обязанности, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами, в том числе 

право на:  

6.1.1. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым 

договором. 
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6.1.2. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором. 

6.1.3. Своевременную и в полном размере выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором и настоящими Правилами (не реже чем 

каждые полмесяца, не позднее 15 календарных дней со дня окончания 

периода, за который она начислена) – в денежной форме (рублях), 25 числа 

текущего месяца и 10 числа месяца, следующего за расчетным. Если день 

выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного 

(нерабочего праздничного) дня. 

6.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков. 

6.1.5. Полную и достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте. 

6.1.6. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

6.1.7. Объединение, включая право на создание профсоюзов и участие 

в них (в формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации). 

6.1.8. Участие в управлении ДОУ, в том числе в коллегиальных 

органах управления,  в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором. 

6.1.9. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 

деятельности ДОУ, в том числе через органы управления и общественные 

организации, ведение коллективных переговоров и заключение 

коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также 

на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений. 

6.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов 

всеми не запрещенными законом способами. 

6.1.11. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров 

между участниками образовательных отношений, на разрешение 

индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

6.1.12. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

6.1.13. Обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

6.1.14. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ 

гарантий при прохождении диспансеризации в соответствии с Порядком 

https://vip.1obraz.ru/#/document/99/901807664/
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прохождения диспансеризации и обязательного диспансерного обследования 

в медицинских организациях сотрудниками МАДОУ д/с № 165 

(Приложение 1 к настоящим правилам). 

6.1.15. Иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной 

поддержки, установленные федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ, законами, иными нормативными правовыми актами 

Новосибирской области и муниципальными правовыми актами. 

6.2. Педагогические работники ДОУ имеют следующие трудовые права 

и социальные гарантии: 

6.2.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени. 

6.2.2. Право на дополнительное профессиональное образование по 

профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года, 

осуществляемое в соответствии с  Федеральным законом от 21.04.2025 N 86-

ФЗ «О внесении изменений в статьи 3 и 47 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации»»: 

 дополнительное профессиональное образование педагогических 

работников по направлению работодателя осуществляется с 01.09.2025 по 

программам повышения квалификации по профилю педагогической 

деятельности или по программам профессиональной переподготовки для 

приобретения новой квалификации в области педагогической 

деятельности или управления образовательными организациями; 

 дополнительное профессиональное образование лиц, не являющихся 

педагогическими работниками, в целях занятия ими педагогической 

деятельностью по основным общеобразовательным программам, а также 

дополнительное профессиональное образование педагогических 

работников, осуществляющих педагогическую деятельность по основным 

общеобразовательным программам, осуществляется с 01.09.2025 в 

государственных и муниципальных образовательных организациях и 

иных организациях, осуществляющих образовательную деятельность, 

учредителями которых (или одним из учредителей) являются Российская 

Федерация, субъект Российской Федерации или муниципальное 

образование, государственная корпорация или государственная компания 

либо в уставном капитале которых присутствует доля Российской 

Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального 

образования, образовательных организациях, расположенных в 

федеральной территории "Сириус", организациях, осуществляющих 

образовательную деятельность на территориях инновационного центра 

"Сколково", инновационных научно-технологических центров, в 

общероссийских спортивных федерациях (в части дополнительного 

профессионального образования в области физической культуры и 

спорта).  (Не распространяется на лица, имеющие документ о 

дополнительном профессиональном образовании, полученный до 

01.09.2025 или принятые на обучение по дополнительным 

профессиональным программам до 01.09.2025).  



 

6.2.3. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительность которого определяется Правительством 

Российской Федерации.  

6.2.4. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем 

через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования.  

6.2.5. Право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

6.2.6. Право на предоставление педагогическим работникам, 

состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне 

очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на 

предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда. 

6.2.7. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, 

установленные федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ, законами и иными нормативными правовыми актами 

Новосибирской области, нормативными правовыми актами органов 

публичной власти федеральной территории «Сириус» и муниципальными 

правовыми актами. 

6.3. Академические права и свободы педагогических работников 

должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников 

образовательных отношений, требований законодательства Российской 

Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 

закрепленных в локальных нормативных актах ДОУ.  

Педагогические работники ДОУ пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

6.3.1. Правом на свободу преподавания, свободное выражение своего 

мнения, свободу от вмешательства в профессиональную деятельность. 

6.3.2. Правом на свободу выбора и использования педагогически 

обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания. 

6.3.3. Правом на творческую инициативу, разработку и применение 

авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах 

реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, 

курса, дисциплины (модуля). 

6.3.4. Правом на выбор пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании. 

6.3.5. Правом на 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. 

6.3.6. Правом на осуществление научной, научно-технической, 

творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций. 



 

6.3.7. Правом на бесплатное пользование библиотеками и 

информационными ресурсами, а также доступом в порядке, установленном 

локальными нормативными актами ДОУ, 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 ДОУ. 

6.3.8. Правом на бесплатное пользование образовательными, 

методическими и научными услугами ДОУ в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами. 

6.3.9. Правом на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников. 

6.3.10. Правом на уважение человеческого достоинства, защиту от всех 

форм физического и психического насилия, оскорбления личности. Для 

этого: 

 направляет руководителям ДОУ обращения о применении к сотрудникам, 

нарушающим и (или) ущемляющим права педагогических работников, 

дисциплинарных взысканий; 

 обращается в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 использует незапрещенные законодательством РФ иные способы защиты 

прав и законных интересов; 

6.4. На период приостановления действия трудового договора в 

отношении работников, призванных на военную службу по мобилизации, 

направленных на службу в войска национальной гвардии Российской 

Федерации по мобилизации или поступивших на военную службу по 

контракту в период мобилизации, в период военного положения или в 

военное время либо заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление 

которых он получил до начала указанного периода (в том числе 

дополнительное страхование работника, негосударственное пенсионное 

обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и 

членов его семьи). 

Работодатель в период приостановления действия трудового договора 

вправе выплачивать указанным работникам материальную помощь. 

6.5. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

6.5.1. Изменять по своему усмотрению сетку занятий и график работы. 

6.5.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов между ними. 



 

6.5.3. Педагогический работник Образовательной организации не 

вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной 

Организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического 

работника. 

6.5.4. Делать замечания педагогическим работникам по поводу их 

работы во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

6.5.5. В помещениях учреждения: 

 находиться в верхней одежде и головных уборах; 

 громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

 курить (в т. ч. и на территории учреждения). 

6.5.6. Допускать присутствие посторонних лиц в учреждении 

(разрешается по согласованию с администрацией). 

6.5.7. 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, а также для побуждения обучающихся к 

действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

6.5.8. Педагогические работники несут ответственность за 

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них 

обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными 

законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками их обязанностей учитывается при прохождении ими 

аттестации. 

6.6. В Образовательной организации наряду с должностями 

педагогических работников предусматриваются должности инженерно-

технических, административно-хозяйственных, производственных, учебно-

вспомогательных, медицинских и иных работников, осуществляющих 

вспомогательные функции. 

6.6.1. Право на занятие должностей, предусмотренных пунктом 6.6 

настоящих Правил, имеют лица, отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам. 

6.6.2. Права, обязанности и ответственность работников 

Образовательной организации, занимающих должности, указанные в пункте 

6.6 настоящих Правил, устанавливаются законодательством Российской 

Федерации, Уставом, настоящими Правилами и иными локальными 

нормативными актами Образовательной организации, должностными 

инструкциями и трудовыми договорами. 



 

6.7. Заместителю руководителя ДОУ предоставляются в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации, права, социальные 

гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные педагогическим 

работникам: 

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

 иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной 

поддержки, установленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами органов публичной власти 

федеральной территории "Сириус" и муниципальными правовыми актами. 

6.7. Работник обязан: 

6.7.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором. 

6.7.2. Соблюдать Устав ДОУ, правила внутреннего трудового 

распорядка, трудовую дисциплину, в том числе соблюдать установленный 

работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных 

ценностей, соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на 

территории образовательной организации, соблюдать запрет работодателя на 

употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ, соблюдать правила внешнего вида, установленные 

работодателем. 

6.7.3. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию. 

6.7.4. Выполнять установленные нормы труда. 

6.7.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда; проходить в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда. 

6.7.6. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников. 

6.7.7. Не допускать действий, связанных с влиянием каких-либо 

личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих 

добросовестному исполнению своих должностных обязанностей. 

6.7.8. Незамедлительно сообщать работодателю либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества). 



 

6.7.9. Использовать личные мобильные устройства на территории 

образовательной организации только в беззвучном режиме с отключенной 

вибрацией. 

6.7.10. Проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры в соответствии с 

медицинскими рекомендациями и по направлению работодателя. 

6.7.11. По направлению работодателя и с учетом заключений, 

выданных по результатам обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров работников, проходить обязательное 

психиатрическое освидетельствование. 

6.7.12. При наличии доступа к электронной корпоративной почте 

проверять ее с периодичностью один раз в два часа в течение рабочего дня и 

оперативно отвечать на письма руководства ДОУ; не передавать никому 

пароль от электронной корпоративной почты и компьютера, закрепленного 

за работником. 

6.7.13. В случае невыхода на работу в связи с временной 

нетрудоспособностью или по иной причине работник обязан известить о 

причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 

способом (по телефону, по электронной почте, иным способом) в кратчайшие 

сроки.  

6.7.14. При изменении персональных данных (изменении фамилии, 

семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, 

удостоверяющего личность) письменно уведомить работодателя о таких 

изменениях в срок, не превышающий пяти календарных дней. 

6.7.15. Соблюдать нормы профессиональной этики (руководствоваться 

Примерным положением о нормах профессиональной этики педагогических 

работников (письмо Министерства просвещения Российской Федерации и 

Профсоюза работников народного образования и науки Российской 

Федерации от 20 августа 2019 г. № ИП-941/06/484) и правила делового 

поведения, способствовать поддержанию благоприятного морально - 

психологического климата в коллективе. 

6.7.16. Проявлять уважение, понимание, корректность, открытость, 

доброжелательность и внимательность в обращении с участниками 

образовательных отношений.  

6.7.17. Не допускать действий, связанных с влиянием каких-либо 

личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих 

добросовестному исполнению своих должностных обязанностей. 

6.7.18. Придерживаться общепринятых стандартов и норм делового 

стиля в одежде. 

6.7.19. Конкретные трудовые обязанности работников, в том числе в 

рамках осуществления трудовой функции, определяются трудовым 

договором и должностной инструкцией, соответствующими локальными 

актами образовательной организации. 

6.8. Педагогические работники ДОУ обязаны:  
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6.8.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, на основе традиционных российских духовно-нравственных 

ценностей и принятых в российском обществе правил и норм поведения в 

интересах человека, семьи, общества и государства, обеспечивать в полном 

объеме реализацию рабочей программы воспитания. 

6.8.2. Формировать в процессе осуществления педагогической 

деятельности у воспитанников чувство патриотизма, уважение к памяти 

защитников Отечества и подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, 

человеку труда и старшему поколению, взаимное уважение, бережное 

отношение к культурному наследию и традициям многонационального 

народа РФ. 

6.8.3. Следовать задачам государственной языковой политики в сфере 

обеспечения условий для сохранения и развития русского языка в 

соответствии с указом Президента РФ от 11.07.2025 № 474 «Об утверждении 

Основ государственной языковой политики Российской Федерации». К 

задачам относятся в том числе: 

 сокращение использования иностранных слов, имеющих 

общеупотребительные аналоги в русском языке; 

 утверждение в обществе представления о высокой социальной ценности 

речевой культуры и навыков владения русским языком, грамотности 

речевого общения и недопустимости использования нецензурной лексики; 

 создание условий для речевого развития, воспитания интереса к чтению и 

книге на всех уровнях общего образования, в том числе в системе 

дошкольного образования. 

6.8.4. Уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 

образовательных отношений. 

6.8.5. При осуществлении академических прав и свобод соблюдать 

права и свободы других участников образовательных отношений, требования 

законодательства РФ, нормы профессиональной этики педагогических 

работников, закрепленные в локальных актах ДОУ. 

6.8.6. Развивать у воспитанников познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, ответственное отношение к профессиональной, 

добровольческой (волонтерской) деятельности, формировать у 

воспитанников культуру здорового и безопасного образа жизни. 

6.8.7. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 

высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания. 

6.8.8. Учитывать особенности психофизического развития 

обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, 

необходимые для получения образования лицами с ограниченными 

возможностями здоровья, инвалидами (детьми-инвалидами) в части 

реализации адаптированных образовательных программ, использования 

форм, методов и средств обучения и воспитания, взаимодействовать при 



 

необходимости с медицинскими организациями и центрами психолого-

педагогической, медицинской и социальной помощи. 

6.8.9. Систематически повышать свой профессиональный уровень. 

6.8.10. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании. 

6.8.11. Использовать личные мобильные устройства на территории 

ДОУ только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. Использование 

мобильных устройств связи во время занятий допускается только в случае 

поступления сообщения от руководства (заведующего, его заместителя) или 

срочного сообщения от родителя (законного представителя) воспитанника 

ДОУ. 

6.8.12. Придерживаться общепринятых стандартов и норм делового 

стиля в одежде. 

6.8.13. Исполнять иные обязанности, предусмотренные Федеральным 

законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации". 

6.8.14. конкретные трудовые обязанности педагогических работников 

ДОУ определяются трудовым договором и должностной инструкцией, 

соответствующими локальными нормативными актами, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

  

7. Основные права и обязанности работодателя 

 

7.1. Работодатель имеет права и обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, а также иные права и обязанности, предусмотренные 

Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами и 

нормативными правовыми актами, в том числе право: 

7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами. 

7.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры. 

7.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

7.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка. 

7.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

7.1.6. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 



 

7.1.7. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права (проводить самообследование). 

7.1.8. Разрабатывать и принимать локальные нормативные акты. 

7.1.9. Устанавливать штатное расписание ДОУ. 

7.1.10. Распределять должностные обязанности между 

работниками ДОУ. 

7.1.11. Использовать в целях контроля за безопасностью производства 

работ приборы, устройства, оборудование и (или) комплексы (системы) 

приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-

, аудио- или иную фиксацию процессов производства работ, обеспечивать 

хранение полученной информации. 

7.1.12. Работодатель вправе с письменного согласия работника 

поручить ему работу по наставничеству – оказанию другому работнику 

помощи в овладении навыками работы на производстве или на рабочем 

месте. Содержание, сроки и форма выполнения работы по наставничеству 

устанавливаются в трудовом договоре работника или дополнительном 

соглашении к нему. 

Работник имеет право досрочно отказаться от наставничества, а 

работодатель – досрочно отменить поручение о наставничестве. При этом 

сторона, которая инициирует отказ от наставничества, обязана предупредить 

об этом другую сторону не менее чем за три рабочих дня. 

7.1.13. Создавать объединения работодателей в целях 

представительства и защиты своих интересов и вступать в них. 

7.1.14. Иные права, установленные Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

7.2. Работодатель обязан: 

7.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров. 

7.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором. 

7.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

7.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией, методическими пособиями, хозяйственным 

инвентарем и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей. 

7.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной 

ценности. 



 

7.2.6. Своевременно (не реже чем каждые полмесяца, не позднее 15 

календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена) и в 

полном размере выплачивать причитающуюся работникам заработную плату 

– 10 и 25 числа каждого месяца в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

трудовыми договорами и настоящими Правилами; Если день выплаты 

совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата 

выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня. 

7.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать 

коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

7.2.8. Предоставлять представителям работников полную и 

достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного 

договора, и контроля за его выполнением. 

7.2.9. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью. 

7.2.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

7.2.11. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, 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. 

7.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах.  

7.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей. 

 7.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование 

работников в порядке, установленном федеральными законами. 

7.2.15. 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 федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

7.2.16. Создавать условия и организовывать дополнительное 

профессиональное образование работников (соблюдая Федеральный закон от 

21.04.2025 N 86-ФЗ «О внесении изменений в статьи 3 и 47 Федерального 

закона «Об образовании в Российской Федерации»»). 



 

7.2.17. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

7.2.18. Создавать необходимые условия для охраны и укрепления 

здоровья, организации питания работников ДОУ. 

 

8. Материальная ответственность работодателя перед работником 

 

8.1. Работодатель (его представитель), виновный в нарушении 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, несет ответственность в соответствии с законодательством РФ. 

8.2. Материальная ответственность ДОУ наступает в случае 

причинения ущерба работнику в результате виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 

8.3. Работодатель обязан возместить работнику неполученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения работника возможности 

трудиться. 

8.4. Работодатель, 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 может быть возмещен в натуре.  

Работник вправе направить работодателю заявление о возмещении 

ущерба. Работодатель обязан рассмотреть заявление и принять решение в 

десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с 

решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок 

работник имеет право обратиться в суд. 

8.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

зарплаты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в 

это время ключевой ставки Центрального банка от начисленных, но не 

выплаченных в срок сумм и (или) не начисленных своевременно сумм в 

случае, если вступившим в законную силу решением суда было признано 

право работника на получение не начисленных сумм, за каждый день 

задержки начиная со следующего дня, следующего за днем,  в который эти 

суммы должны были быть выплачены при своевременном их начислении в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, локальными нормативными актами, трудовым договором, по 

день фактического расчета включительно. 



 

8.6. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон или судом. 

 

9. Рабочее время и его использование 

 

9.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических 

работников (замещающих должности, поименованные в подразделе 2 раздела 

I номенклатуры должностей педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность,  должностей  

руководителей  образовательных организаций, утвержденной  

постановлением  Правительства  Российской  Федерации от 21 февраля 2022 

г. № 225 (далее соответственно – педагогические работники, номенклатура 

должностей) и иных работников ДОУ устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка в соответствии с трудовым 

законодательством, частью третьей статьи 333 Трудового кодекса 

Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, Уставом, Коллективным договором, 

определяется трудовым договором, графиками работы в соответствии с 

приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 4 апреля 

2025 г. № 269 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность по 

основным и дополнительным общеобразовательным программам, 

образовательным программам среднего профессионального образования и 

соответствующим дополнительным профессиональным программам, 

основным программам профессионального обучения, и о порядке 

определения учебной нагрузки указанных педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре, основаниях ее изменения и случаях 

установления верхнего предела указанной учебной нагрузки (приложение 1 и 

приложение 2 к приказу)», утвержденными приказом Минпросвещения 

России от 04.04.2025 № 268 «Особенностями режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность по основным и 

дополнительным общеобразовательным программам, образовательным 

программам среднего профессионального образования и соответствующим 

дополнительным профессиональным программам, основным программам 

профессионального обучения» и обеспечивается соответствующими 

приказами (распоряжениями) заведующего ДОУ в зависимости от 

наименования должности, условий труда и других факторов (далее – 

Особенности), с учетом: 

 режима деятельности ДОУ, связанного с пребыванием воспитанников в 

течение определенного времени, сезона, со сменностью занятий и 

другими особенностями работы ДОУ; 

http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/3333


 

 продолжительности рабочего времени (норм часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) педагогических работников, а также объема их 

педагогической работы, устанавливаемым Министерством просвещения 

Российской Федерации
 
(далее, соответственно, объем педагогической 

работы);  

 времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время 

педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности 

иных предусмотренных квалификационными характеристиками 

должностных обязанностей, в том числе воспитательной работы, 

индивидуальной работы с воспитанниками, творческой и 

исследовательской работы, а также другой педагогической работы, 

предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, методической, подготовительной, 

организационной, диагностической, работы по ведению мониторинга, 

работы, предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с воспитанниками; 

 времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и 

иными работниками с их письменного согласия дополнительной 

работы за дополнительную оплату. 

9.1.1. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего 

работника (временная нетрудоспособность, отпуск, командировка, вакансия) 

без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику 

может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой 

же профессии (должности). 

Выполнение в течение установленной продолжительности рабочего 

дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, 

дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 

дополнительную оплату осуществляется по поручению работодателя с 

письменного согласия работника. 

На работника с письменного согласия могут быть возложены 

общественно значимые виды деятельности, в том числе: 

 содействие созданию условий, повышающих результативность 

деятельности ДОУ, благоприятного климата в коллективе; 

 участие в разработке локальных нормативных актов, подготовке и 

организации социально значимых мероприятий в ДОУ; 

 контроль за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 контроль за выполнением условий трудовых договоров работников, 

дополнительных соглашений к трудовым договорам, коллективных 

договоров. 

Информация о содержании (должность, исполнение обязанностей 

временно отсутствующего работника, и т.д.), об объеме дополнительной 

работы, сроке, в течение которого работник будет выполнять 



 

дополнительную работу, и размер доплаты (статьи 60.2, 151 Трудового 

кодекса Российской Федерации) устанавливается по соглашению сторон 

трудового договора заявлением работника и приказом руководителя. 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения 

дополнительной работы, а работодатель - досрочно отменить поручение о ее 

выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не 

позднее чем за три рабочих дня. (п. 3.7 раздела 3. Виды выплат 

компенсационного характера Постановления мэрии города Новосибирска от 

17.02.2020 N 557 "О Положении об установлении системы оплаты труда 

работников, условий оплаты труда руководителей, их заместителей, главных 

бухгалтеров муниципальных учреждений города Новосибирска, в отношении 

которых функции и полномочия учредителя осуществляет департамент 

образования мэрии города Новосибирска").  

9.2. В ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя. Выходными 

днями являются суббота и воскресенье. 

9.3. ДОУ работает с 7:00 до 19:00 при 12-часовом пребывании детей. 

9.4. Режим работы заведующего ДОУ определяется графиком работы с 

учетом необходимости обеспечения руководящих функций. 

9.5. Для руководящего, административно-хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала устанавливается 

пятидневная рабочая неделя в соответствии с графиками работы, графики 

работы утверждаются заведующим ДОУ с учетом мнения профсоюзного 

органа и предусматривают время начала и окончания работы, перерыва для 

отдыха и питания. Графики объявляются работникам под подпись. 

9.6. Руководящим, инженерно-техническим, административно-

хозяйственным, производственным, учебно-вспомогательным и иным 

(непедагогическим) работникам ДОУ, осуществляющим вспомогательные 

функции, устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени 

40 часов в неделю, за исключением случаев, установленных трудовым 

законодательством.  

Продолжительность ежедневной работы (смены) таких работников 

составляет 8 часов. Время начала и окончания работы определяется режимом 

работы организации, указанным в пункте 9.3 настоящих Правил. 

9.7. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и 

выходные дни для обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. 

График утверждается заведующим ДОУ по согласованию с выборным 

органом первичной профсоюзной организации.  

Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не 

позднее чем за один месяц до введения их в действие. 

9.8. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы 

педагогических работников в неделю, предусмотренные пунктами 5-9 

Приложения № 1 к приказу Министерства просвещения Российской 
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Федерации от 4 апреля 2025 г. № 269, устанавливаются в астрономических 

часах и одновременно определяют продолжительность рабочего времени. 

 При увеличении или уменьшении с письменного согласия 

педагогических  работников  объема  педагогической  работы  в  неделю по 

сравнению с нормами часов за ставку заработной платы, предусмотренными 

в пунктах 5-9 Приложения № 1 к приказу Министерства просвещения 

Российской Федерации от 4 апреля 2025 г. № 269, продолжительность их 

рабочего времени увеличивается или уменьшается (далее – фактический 

объем педагогической работы). 

9.8.1. Нормы часов учебной (преподавательской) работы 

педагогических работников в неделю (в год), предусмотренные пунктами 11 

и 12 Приложения № 1 к приказу Министерства просвещения Российской 

Федерации от 4 апреля 2025 г. № 269, устанавливаются в астрономических 

часах, включая короткие перерывы (перемены), динамическую паузу, и 

являются нормируемой частью их педагогической работы. 

Правила определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре педагогических работников, 

замещающих должности, предусмотренные в пунктах 11 и 12 приложения № 

1 к приказу Министерства просвещения Российской Федерации от 4 апреля 

2025 г. № 269, в зависимости от их должности и (или) специальности с 

учетом особенностей труда, а также основания изменения учебной нагрузки 

и случаи установления верхнего предела указанной учебной нагрузки 

устанавливает Порядок  (см. Приложение № 2 к приказу Министерства 

просвещения Российской Федерации от 4 апреля 2025 г. № 269). 

При увеличении или уменьшении с письменного согласия 

педагогических  работников  объема  учебной  (преподавательской)  работы в 

неделю (в год) по сравнению с нормами часов за ставку заработной платы, 

предусмотренными в пунктах 11 и 12 Приложения № 1 к приказу 

Министерства просвещения Российской Федерации от 4 апреля 2025 г. № 

269, нормируемая часть их педагогической работы увеличивается или 

уменьшается. 

9.8.2. За педагогическую работу или учебную нагрузку, выполняемую 

педагогическим работником с его письменного согласия сверх 

установленной нормы часов за ставку заработной платы либо ниже 

установленной нормы часов за ставку заработной платы, оплата 

производится из установленного размера ставки заработной платы 

пропорционально фактическому объему педагогической работы или 

фактическому объему учебной нагрузки, за исключением случаев выплаты 

ставок заработной платы в полном размере, гарантируемых согласно пункту 

12 приложения № 2 к приказу Министерства просвещения Российской 

Федерации от 4 апреля 2025 г. № 269 педагогическим работникам, которым 

не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем 

норме часов учебной (преподавательской) работы, установленной за ставку 

заработной платы в неделю. 



 

9.9. Конкретная продолжительность занятий, а также перерывов между 

ними предусматривается уставом либо локальным нормативным 

актом ДОУ с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических 

правил и нормативов и устанавливается в расписании занятий, Режиме 

занятий воспитанников. 

Вход в группу после начала занятия разрешается только заведующему 

ДОУ и его заместителям в целях контроля. 

9.10. В зависимости от должности и (или) специальности 

педагогических работников, с учетом особенностей их труда, установленных 

федеральными нормативными правовыми актами и учетом других факторов, 

в том числе связанных с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий, продолжительность рабочего 

времени, нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы - 

не более 36 часов в неделю, а также случаи, порядок и условия выполнения 

педагогическими работниками наряду с работой, определенной трудовым 

договором, с их письменного согласия дополнительной работы, в том числе 

условия ее оплаты, регулируются в соответствии с частью 3 статьи 333 ТК 

РФ (устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, в отношении педагогических работников, относящихся к 

профессорско-преподавательскому составу, и федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере общего образования, в отношении иных 

педагогических работников с учетом мнения Российской трехсторонней 

комиссии по регулированию социально-трудовых отношений), с 

соответствующими нормативными правовыми актами, утверждаемыми 

Министерством просвещения Российской Федерации и Министерством 

науки и высшего образования Российской Федерации в установленных 

сферах ведения и, в частности, приказом Министерства просвещения 

Российской Федерации от 4 апреля 2025 г. № 269 (см. приложение 1 и 

приложение 2 к приказу). 

9.11. В группах с 12-часовым  пребыванием  воспитанников  при 

5-дневной  рабочей неделе (60 часов работы 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 нормы педагогической работы в 

течение 36 часов в неделю. 

Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может 

обеспечиваться путем одновременной  ежедневной  работы двух 

воспитателей в течение 6 часов в неделю для каждого воспитателя либо 

замены каждым воспитателем  в  течение  этого  времени  

воспитателей,  отсутствующих по болезни и другим причинам, 

выполнения работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, 



 

методической и другой работы, регулируемой правилами внутреннего 

трудового распорядка ДОУ и другими локальными нормативными актами 

ДОУ. 

9.12. При заключении трудового договора (дополнительного 

соглашения к нему), в зависимости от занимаемой должности 

педагогических работников, учитывается, что нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы в неделю, предусмотренные пунктами 5-9 

Приложения № 1 к приказу Министерства просвещения Российской 

Федерации от 4 апреля 2025 г. № 269, и нормы часов учебной 

(преподавательской) работы в неделю (в год), предусмотренные пунктами 11 

и 12 Приложения № 1 к приказу Министерства просвещения Российской 

Федерации от 4 апреля 2025 г. № 269, являются расчетными величинами для 

исчисления педагогическим работникам заработной платы за месяц с учетом 

установленного ДОУ, фактического объема их педагогической работы в 

неделю или фактического объема их учебной нагрузки в неделю (в год). 

9.13. При осуществлении в группе совместного образования здоровых 

детей и детей с ОВЗ согласно пункту 13 Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по основным 

общеобразовательным программам - образовательным программам 

дошкольного образования, утвержденного приказом Министерства 

просвещения Российской Федерации от 31 июля 2020 г. № 373, должна 

создаваться группа комбинированной направленности, при этом норма часов 

педагогической работы за ставку заработной платы воспитателей таких групп 

составляет 25 часов в неделю. При этом норма часов педагогической работы 

25 часов в неделю за ставку заработной платы применяется к воспитателям, 

непосредственно осуществляющим обучение, воспитание, присмотр и уход 

за обучающимися (воспитанниками) с ОВЗ независимо от количества таких 

детей в группе. При увеличении или уменьшении с их письменного согласия 

фактического объема педагогической работы продолжительность рабочего 

времени педагогических работников, как и оплата их труда, увеличивается 

или уменьшается соответственно. 

9.14. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-

часовой рабочей недели регулируется правилами внутреннего трудового 

распорядка ДОУ с учетом:  

 выполнения  индивидуальной  и  групповой  консультативной  работы 

с участниками образовательного процесса в пределах не менее половины 

недельной продолжительности их рабочего времени; 

 подготовки  к индивидуальной и групповой  консультативной работе 

с участниками образовательного процесса, обработки, анализа и 

обобщения полученных результатов консультативной работы, заполнения 

отчетной документации. Выполнение указанной работы педагогом-

психологом может осуществляться как непосредственно в 

организации,  так и за ее пределами в порядке, установленном 

правилами внутреннего трудового распорядка. 
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9.15. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время 

педагогических работников включается часть педагогической работы, часть 

дополнительных видов работ, непосредственно связанных с образовательной 

деятельностью, выполняемых с их письменного согласия за дополнительную 

оплату:  

 воспитательная работа, в том числе практическая подготовка 

воспитанников;  

 индивидуальная работа с воспитанниками; 

 творческая и исследовательская работа; 

 другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями 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, включая 

участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных 

соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других формах 

образовательной деятельности (с указанием в локальном нормативном 

акте, коллективном договоре порядка и условий выполнения работ), 

организация и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям) 

обучающихся, выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических советов, методических советов (объединений), работой по 

проведению родительских собраний выполнение дополнительной 

индивидуальной и (или) групповой работы с воспитанниками, выполнение 

с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной 

оплаты (руководство методическими объединениями);  

 другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их 

содержания, срока выполнения и размера оплаты. 

Перечисленные виды работ, включаемые в рабочее время 

педагогических работников, регулируются в зависимости от занимаемой ими 

должности и конкретизируются в трудовых договорах педагогических 

работников (должностных инструкциях) в соответствии с разделом 

«Должностные обязанности», в зависимости от квалификационных 

характеристик, утверждаемых по должностям педагогических работников в 

установленном порядке: 

 самостоятельно педагогическим работником ДОУ;  

 настоящими Правилами;  



 

 планами и графиками ДОУ, утверждаемыми локальными нормативными 

актами ДОУ в порядке, установленном трудовым законодательством;  

 графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными 

нормативными актами ДОУ, коллективным договором;  

 трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому 

договору). 

Также в рабочее время педагогических работников с их согласия 

включаются дополнительные работы, связанные с общественно значимыми 

видами деятельности (абзац 3 подпункта 9.1.1. настоящего положения). 

9.16. К видам работ, непосредственно входящим в должностные 

обязанности педагогических работников в соответствии с 

квалификационными характеристиками относятся: 

 подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и 

(или) организации образовательной деятельности, участие в разработке 

рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей, за 

исключением рабочих программ по учебным предметам, 

предусмотренным пунктом 6.3 статьи 12 Федерального закона об 

образовании), изучение индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей обучающихся, регулируемые самостоятельно 

педагогическим работником; 

 ведение табеля посещаемости воспитанников в электронной (либо в 

бумажной) форме в порядке, устанавливаемом правилами внутреннего 

трудового распорядка; 

 организация   и  проведение   методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям) 

воспитанников. Порядок организации и проведения методической, 

диагностической и консультативной помощи родителям (законным 

представителям) обучающихся определяется ДОУ в соответствующих 

локальных нормативных актах, в правилах внутреннего трудового 

распорядка; 

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических 

советов, методических советов (объединений), работой по проведению 

родительских собраний, предусматриваемое планами и графиками 

организации, утверждаемыми локальными нормативными актами 

организации; 

 периодические кратковременные дежурства в организации в период 

осуществления образовательного процесса, которые при необходимости 

организуются  в  целях  подготовки  к  проведению  занятий,  наблюдения 

за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и 

дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов 

между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной 

степени активности, приема ими пищи, регулируемые локальными 

нормативными актами организации.  



 

При составлении графика дежурств в ДОУ, предусмотренных подпунктом 

«д» пункта 14 Особенностей, утвержденных приказом Минпросвещения 

России от 04.04.2025 № 268, работниками, ведущими преподавательскую 

работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания 

занятий, учитываются сменность работы организации, режим рабочего 

времени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в 

соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также 

другие особенности работы, не допуская случаев длительного дежурства 

работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда 

учебная нагрузка отсутствует. Работники, ведущие преподавательскую 

работу, привлекаются к дежурству в организации не ранее чем за 20 минут 

до начала занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего 

занятия. 

9.16.1. При реализации основных общеобразовательных программ 

педагогические работники осуществляют подготовку документации согласно 

перечню, утвержденному приказом Минпросвещения России от 06.11.2024 

№ 779 в соответствии с Федеральным законом от 08.08.2024 N 328-ФЗ, а 

также с учетом письма Министерства просвещения Российской Федерации 

от 11 июня 2025 г. № 03-1227 «О направлении разъяснений» в части 

реализации образовательных программ дошкольного образования. Не 

допускается возложение на педагогических работников работы, не 

предусмотренной Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ, в том 

числе связанной с подготовкой документов, не включенных в перечень, 

утвержденный приказом Минпросвещения России от 06.11.2024 № 779). 

9.17. К  видам  дополнительной  работы,  непосредственно  связанной с 

образовательной деятельностью, осуществляемой с письменного согласия 

педагогических работников за дополнительную оплату, относятся: 

 руководство методическими объединениями; 

 наставничество;  

В трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому 

договору с работником, которому работодатель поручает работу по 

наставничеству, указываются содержание, сроки и форма выполнения 

такой работы. (Статья 351.8. Особенности регулирования труда 

работников, выполняющих работу по наставничеству в сфере труда главы 

55 Трудового кодекса Российской Федерации.) Наставничество в сфере 

труда (далее - наставничество) - выполнение работником на основании его 

письменного согласия по поручению работодателя работы по оказанию 

другому работнику помощи в овладении навыками работы на 

производстве и (или) рабочем месте по полученной (получаемой) другим 

работником профессии (специальности).  

Нормативными правовыми актами органов местного самоуправления 

могут устанавливаться размеры и условия осуществления выплат за 

наставничество работникам муниципальных учреждений.  

Размеры и условия осуществления выплат за наставничество работнику 

устанавливаются трудовым договором или дополнительным соглашением 
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к трудовому договору в соответствии с действующим положением о 

системе оплаты труда работников МАДОУ д/с № 165 с учетом 

содержания и (или) объема работы по наставничеству. Указанные размеры 

и условия осуществления выплат за наставничество должны быть не хуже, 

чем размеры и условия осуществления выплат за наставничество, 

установленные нормативными правовыми актами, соглашениями в 

соответствующей сфере.  

Работник имеет право досрочно отказаться от осуществления им 

наставничества, а работодатель - досрочно отменить поручение об 

осуществлении наставничества, предупредив об этом работника не менее 

чем за три рабочих дня; 

 другие дополнительные виды работ, регулируемые правилами 

внутреннего трудового распорядка, с указанием в трудовом договоре 

(дополнительном соглашении к трудовому договору) их содержания, 

срока выполнения и размера оплаты.  

9.18. Нагрузка, выполненная в порядке замещения временно 

отсутствующих по болезни и другим причинам педагогических работников, 

оплачивается дополнительно. 

9.19. Педагогическим работникам ДОУ, участвующим в проведении 

государственной итоговой аттестации по образовательным программам 

основного общего и среднего общего образования в рабочее время, и 

освобожденным от основной работы на период проведения указанной 

государственной итоговой аттестации, предоставляются гарантии и 

компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. Педагогическим работникам, 

участвующим в проведении государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам основного общего и среднего общего 

образования, выплачивается компенсация за работу по подготовке и 

проведению указанной государственной итоговой аттестации в порядке, 

установленном частью 9 статьи 47 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». Размер и порядок 

выплаты такой компенсации устанавливаются субъектом Российской 

Федерации за счет бюджетных ассигнований бюджета субъекта Российской 

Федерации, выделяемых на проведение государственной итоговой 

аттестации по образовательным программам основного общего и среднего 

общего образования. 

9.20. В дни недели (периоды времени, в течение которых 

функционирует ДОУ), свободные для педагогических работников от 

проведения дополнительных (кружковых) занятий по расписанию и 

выполнения непосредственно в ДОУ иных должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой 

должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за 

дополнительную оплату, обязательное присутствие в ДОУ не требуется. 

9.21. ДОУ при составлении графиков работы педагогических и иных 

работников исключает перерывы в рабочем времени, составляющие более 



 

двух часов подряд, не связанные с отдыхом и приемом пищи педагогических 

работников, за исключением случаев, предусмотренных настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка. 

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением 

воспитателями педагогической работы  сверх установленных  норм, к 

режиму  рабочего  дня с разделением его на части не относятся. 

9.22. Периоды отмены (приостановки) деятельности ДОУ по 

реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми для 

обучающихся в отдельных группах либо в целом по ДОУ по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, установленные 

для воспитанников ДОУ и не совпадающие для педагогических работников и 

иных работников с установленными им соответственно ежегодными 

основными удлиненными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми 

отпусками, являются рабочим временем педагогических и иных работников с 

оплатой труда в размере, предусмотренном трудовым договором и 

локальными нормативными актами ДОУ. 

9.22.1. В периоды отмены (приостановки) деятельности ДОУ, не 

совпадающие с отпуском педагогических работников, уточняется режим их 

рабочего времени. Педагогические работники в это время выполняют 

педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 

связанную с реализацией образовательной программы, в пределах 

установленного объема их педагогической работы, определенного им до 

начала периода отмены (приостановки) деятельности ДОУ, а также в 

пределах времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных 

пунктами 11-16 Особенностей, утвержденных приказом Минпросвещения 

России от 04.04.2025 № 268 (при  условии,  что  выполнение  таких  работ  

планируется во время отмены (приостановки) деятельности ДОУ). 

9.22.2. Режим рабочего времени педагогических работников, 

осуществляющих обучение детей на дому в соответствии с медицинским 

заключением, В периоды отмены (приостановки) деятельности ДОУ 

определяется с учетом количества часов указанного обучения таких детей, 

установленного им до начала периода отмены (приостановки) деятельности 

ДОУ. 

9.22.3. Время отмены (приостановки) деятельности ДОУ, не 

совпадающее с отпуском педагогических работников, используется также 

для их дополнительного профессионального образования в установленном 

трудовым законодательством порядке. 

9.22.4. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых 

на работу в период отмены (приостановки) деятельности ДОУ, определяется 

в зависимости от их должности в пределах продолжительности рабочего 

времени или нормы часов педагогической работы в неделю (в год), 

установленной за ставку заработной платы. 

9.22.5. Режим рабочего времени руководителей ДОУ, должности  

которых  поименованы  в  разделе  II  номенклатуры  должностей, в 

период отмены (приостановки) деятельности ДОУ, не совпадающий с их 



 

отпуском, определяется в пределах продолжительности рабочего времени, 

установленной по занимаемой должности и оплатой труда в размере, 

установленном им трудовым договором и локальными нормативными актами 

организации. 

9.22.6. Работники из числа учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала организаций в период отмены (приостановки) 

деятельности ДОУ, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для 

выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний и квалификации, и оплатой труда в размере, 

предусмотренном трудовым договором и локальными нормативными актами 

организации. 

9.22.7. Режим рабочего времени всех работников в период отмены 

(приостановки) деятельности ДОУ регулируется локальными нормативными 

актами ДОУ и графиками работ с указанием их характера и особенностей. 

9.22.8. При составлении графика работы в период отмены 

(приостановки) деятельности ДОУ работодатель с письменного  согласия 

педагогических работников для выполнения работы, в пределах 

установленного им объема педагогической работы в неделю, вправе вводить 

суммированный учет рабочего времени. 

При суммированном учете рабочего времени учетный период 

равняется одному месяцу. 

Общая продолжительность рабочего времени работника за учетный 

период устанавливается работодателем в доведенных до педагогических 

работников графиках работы на месяц в пределах норм, установленных 

трудовым законодательством Российской Федерации. 

Работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период (без 

учета выходных и праздничных дней) является сверхурочной. 

9.23. Режим рабочего времени работника ДОУ в случае, если он 

отличается от общих правил, установленных в правилах внутреннего 

трудового распорядка, устанавливается в трудовом договоре. 

9.24. Нормальная продолжительность рабочего времени работников 

ДОУ в неделю не может превышать: 

 для работников в возрасте до шестнадцати лет - 24 часов; 

 для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 35 часов; 

 для работников, являющихся инвалидами I или II группы - 35 часов; 

 для работников, на рабочих местах которых условия труда по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 

или 4 степени или опасным условиям труда - 36 часов; 

 для педагогических работников – 36 часов; 

 для педагогических работников (воспитателей групп оздоровительной 

направленности для детей с туберкулезной интоксикацией, инструкторов 

по физической культуре) – 30 часов; 

 для педагогических работников (воспитателей групп комбинированной, 

компенсирующей направленности) – 25 часов; 
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 для музыкальных руководителей – 24 часов; 

 педагогам дополнительного образования – 18 часов; 

 для учителей-логопедов, дефектологов – 20 часов; 

 для женщин сельской местности – 36 часов; 

 для медицинских работников – 39 часов; 

 для остальных работников – 40 часов; 

 продолжительность рабочей смены по внешнему совместительству не 

может превышать 4 часов в день и 16 часов в неделю. 

9.25. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может 

превышать: 

9.25.1. Для работников в возрасте: 

 от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов; 

 от шестнадцати до восемнадцати лет - 7 часов. 

9.25.2. для работников, обучающихся по основным 

общеобразовательным программам и образовательным программам среднего 

профессионального образования, совмещающих в течение учебного года 

получение образования с работой: 

 в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет - 2,5 часа;  

 в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 4 часа. 

9.25.3. для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

9.25.4. для работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, где установлена сокращенная 

продолжительность рабочего времени, максимально допустимая 

продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать*: 

 при 36-часовой рабочей неделе - 8 часов; 

 при 30-часовой рабочей неделе и менее - 6 часов. 

* при наличии письменного согласия работника, оформленного путем 

заключения отдельного соглашения к трудовому договору, может быть 

предусмотрено увеличение максимально допустимой продолжительности 

ежедневной работы (смены) по сравнению с продолжительностью 

ежедневной работы (смены), при условии соблюдения предельной 

еженедельной продолжительности рабочего времени, установленной: 

 при 36-часовой рабочей неделе - до 12 часов; 

 при 30-часовой рабочей неделе и менее - до 8 часов. 

9.26. Продолжительность рабочего времени конкретного работника 

устанавливается трудовым  договором. 

9.27. 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 устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой 

согласованный сторонами трудового договора срок. 
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9.27.1. Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по 

просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 

неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но 

не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием 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. 

9.27.2. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата 

труда работника производится пропорционально отработанному им времени 

или в зависимости от выполненного им объема работ. 

9.27.3. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для 

работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других 

трудовых прав (статья 93 ТК РФ). 

9.27.4. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в 

соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению 

работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 

своих трудовых функций за пределами нормальный продолжительности 

рабочего времени (статья 101 ТК РФ). 

 Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии со статьей 

119 ТК РФ, постановлением мэрии города Новосибирска от 20 июля 2015 г. 

№ 4821 «О Порядке и условиях предоставления ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в 

муниципальных учреждениях города Новосибирска». Оплата 

дополнительных отпусков, предоставляемых работникам с 

ненормированным рабочим днем, производится в пределах фонда оплаты 

труда.  Продолжительность ежегодного дополнительного отпуска за 

ненормированный рабочий день категориям работников с ненормированным 

рабочим днем, в том числе эпизодически привлекаемых к выполнению своих 

трудовых (должностных) обязанностей за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени, предусматривается в зависимости от 

объема работы, степени напряженности труда, возможности работника 

выполнять свои трудовые (должностные) обязанности за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени и других условий. 

По соглашению сторон перечень должностей работников с 

ненормированным рабочим днем в трудовых договорах которых 

устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск: 
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 Заместитель заведующего по АХЧ – 3 календарных дня;     

 Заместитель заведующего по ВМР – 3 календарных дня;         

 Главный бухгалтер – 3 календарных дня. 

9.28. Привлечение работодателем работника к работе в ночное время, 

сверхурочной работе, допускается с его письменного согласия или без него, в 

отдельных случаях с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, в соответствии со статьями 96, 99 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

9.28.1. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не 

менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в 

двойном размере. Минимальный размер повышения оплаты труда за работу в 

ночное время (с 22 часов до 6 часов) составляет 20 процентов часовой 

тарифной ставки (оклада (должностного оклада), рассчитанного за час 

работы) за каждый час работы в ночное время (в соответствии со ст. 154 ТК 

РФ, постановлением РФ от 04.04.2025 № 436). Конкретные размеры оплаты 

за сверхурочную работу и работу в ночное время могут определяться 

коллективным договором, Положением о системе оплаты труда работников 

МАДОУ д/с № 165, трудовым договором.  

9.28.2. По желанию работника сверхурочная работа вместо 

повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением 

дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 

сверхурочно. 

9.28.3. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать 

для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

9.29. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (статья 113 

ТК РФ). 

9.29.1. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится с их письменного согласия в случае 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Учреждения. 

9.29.2. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях: 

 для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 

устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 

стихийного бедствия; 

 для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества работодателя или муниципального имущества; 

 для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в 

условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или 

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

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

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 
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В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается с письменного согласия работника и по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 

9.29.3. В нерабочие праздничные дни допускается производство работ, 

приостановка которых невозможна по производственно-техническим 

условиям (непрерывно действующие организации), работ, вызываемых 

необходимостью обслуживания населения, а также неотложных ремонтных и 

погрузочно-разгрузочных работ. 

9.29.4. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится по письменному распоряжению 

заведующего. 

9.29.5. Работодатель обеспечивает оплату за работу в выходной и 

нерабочий праздничный день за фактически отработанное время не менее 

чем в двойном размере либо по желанию работника, работавшего в выходной 

или нерабочий праздничный день, предоставляют ему другой день отдыха. В 

этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в 

одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. День отдыха, по 

желанию работника может быть использован в течение одного года со дня 

работы в выходной или нерабочий праздничный день либо присоединен к 

отпуску, предоставляемому в указанный период. День отдыха 

предоставляется работнику на основании его письменного заявления, 

согласованного с заведующим ДОУ или лицом, временно исполняющим его 

обязанности, с учетом организационных, производственных и 

технологических процессов ДОУ. Заявление о предоставлении дня отдыха в 

связи с привлечением к работе в выходной или нерабочий праздничный день 

должно быть подано работодателю не позднее чем за три календарных дня до 

предполагаемой даты дня отдыха. 

В случае, если на день увольнения работника имеется день отдыха за 

работу в выходной или нерабочий праздничный день, не использованный им 

в период трудовой деятельности, в день увольнения работнику 

выплачивается разница между полагавшейся ему оплатой работы в выходной 

или нерабочий праздничный день и фактически произведенной оплатой 

работы в этот день. Указанная разница выплачивается работнику за все дни 

отдыха за работу в выходные или нерабочие праздничные дни, не 

использованные им в период трудовой деятельности (30 сентября 2024 г. N 

339-ФЗ. О внесении изменений в статью 153 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

9.29.6. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении 

нерабочего праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы 

регулирования предоставления нерабочих праздничных дней 

устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. 

9.30. При направлении работника в служебную командировку ему 

гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а 

также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой (ст. 

166, 167, 168 ТК РФ). 



 

9.31. Работодатель направляет в служебные командировки, привлекает 

к работе в ночное время, сверхурочной работе, работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни только с письменного согласия и при условии, 

что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральным законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации следующих работников: 

 инвалидов;  

 женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет;  

 матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте 

до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста;  

 родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, 

если другой родитель работает вахтовым методом;  

 работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, 

в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет;  

 работников, имеющих детей-инвалидов;  

 работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации;  

 родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, 

если другой родитель работает вахтовым методом, призван на военную 

службу по мобилизации, направлен на службу в войска национальной 

гвардии Российской Федерации по мобилизации или заключил контракт о 

прохождении военной службы в период мобилизации, в период военного 

положения или в военное время либо заключил контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены 

со своим правом отказаться от направления в служебные командировки, 

работы в ночное время, сверхурочной работы, работы в выходные и 

нерабочие праздничные дни. Указанные работники предоставляют в отдел 

кадров работодателя документы, подтверждающие право на льготы 

(свидетельство о рождении ребенка, повестку или уведомление о заключении 

контракта и др.). 

9.32. Запрещается направление в служебные командировки, 

привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни:  

 беременных;  

 работников в возрасте до восемнадцати лет, за исключением случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 268 ТК РФ (ФЗ от 

07.04.2025 № 63 о внесении изменения в ст. 268 ТК РФ, вступающий в 

силу с 01.09.2025). 



 

Работодатель имеет право с 01.09.2025 привлекать работника в 

возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, выполняемой в период летних каникул по 

направлению органов службы занятости населения или в составе 

студенческих отрядов, включенных в федеральный или региональный реестр 

молодежных и детских объединений, пользующихся государственной 

поддержкой, в следующих случаях: 

 в случае, если работник достиг возраста пятнадцати лет, с письменного 

согласия работника; 

 в случае, если работник не достиг возраста пятнадцати лет, с письменного 

согласия работника и одного из его родителей (попечителя); 

 несовершеннолетнего лица, указанного в части четвертой статьи 63 ТК 

РФ, с письменного согласия работника и органа опеки и попечительства 

или иного законного представителя несовершеннолетнего лица;  

(ст. 259, 269, 268 ТК РФ). 

9.33. Когда по условиям работы в Учреждении не может быть 

ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, 

допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и 

другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный 

период не может превышать один год, а для учета рабочего времени 

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

труда, - три месяца. 

9.34. Работодатель ведет с отражением в табеле (час, доля часа) учет 

рабочего времени, фактически отработанного каждым работником (статья 91 

Трудового кодекса Российской Федерации), в т.ч. сверхурочной работы, 

работы в ночное время, работы в праздничные дни. 

Выбор способа заполнения Табеля (ф. 0504421, утвержденная приказом 

Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных 

учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых 

органами государственной власти (государственными органами), органами 

местного самоуправления, органами управления государственными 

внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) 

учреждениями, и Методических указаний по их применению») определен 

Положением об учете рабочего времени в МАДОУ д/с № 165 в рамках 

формирования учетной политики ДОУ.  

 

10. Удаленная работа 

 

10.1. Работники могут быть переведены на дистанционную работу, в 

том числе при угрозе возникновения и (или) возникновении отдельных 

чрезвычайных ситуаций, введении режима повышенной готовности или 

чрезвычайной ситуации на всей территории Российской Федерации либо на 

ее части, с предоставлением удаленного доступа для выполнения 

определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения 
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работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного 

структурного подразделения (включая расположенные в другой местности), 

вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или 

косвенно находящихся под контролем работодателя, с использованием для 

выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия 

между Работодателем и Работником по вопросам, связанным с ее 

выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования, в том числе сети "Интернет". 

10.2. С Работниками заключаются дополнительные соглашения об 

установлении режима дистанционной работы. 

10.3. На дистанционных Работников распространяется действие 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, с учетом особенностей, установленных гл. 49.1 ТК РФ. 

10.4. Определяет правила осуществления взаимодействия работодателя 

и дистанционных (удаленных) работников посредством обмена 

электронными документами и документами на бумажном носителе, 

использования иных способов взаимодействия, а также регулирует другие 

вопросы, связанные с выполнением трудовой функции работником Порядок 

взаимодействия с дистанционным (удаленным) работником МАДОУ д/с № 

165 (далее Порядок) (Приложение 2 к настоящим Правилам). 

10.5. Работодатель обеспечивает дистанционного работника 

необходимыми для выполнения им трудовой функции оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами. Работник вправе с согласия или с ведома заведующего 

использовать свои или арендованные средства. В этом случае работодатель 

должен компенсировать затраты на оборудование и возместить расходы на 

электроэнергию в соответствии с Порядком. 

Порядок и сроки обеспечения дистанционных Работников 

необходимыми для исполнения ими своих обязанностей по трудовому 

договору о дистанционной работе оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, порядок и сроки представления дистанционными работниками 

отчетов о выполненной работе, размер, порядок и сроки выплаты 

компенсации за использование дистанционными Работниками 

принадлежащих им либо арендованных ими оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, порядок 

возмещения других связанных с выполнением дистанционной работы 

расходов определяются дополнительным соглашением об установлении 

режима дистанционной работы. 

10.6. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда 

дистанционных Работников Работодатель исполняет обязанности, 

предусмотренные абзацами двадцатым, двадцать третьим, двадцать 

четвертым ст. 214 ТК РФ, а также осуществляет ознакомление 

дистанционных Работников с требованиями охраны труда при работе с 

оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными 
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Работодателем. Другие обязанности Работодателя по обеспечению 

безопасных условий и охраны труда, установленные ТК РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, на дистанционных Работников не 

распространяются, если иное не предусмотрено трудовым договором о 

дистанционной работе. 

10.7. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не 

является основанием для снижения им заработной платы. 

10.8. К педагогическим и иным работникам организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, не должна применяться 

часть 7 статьи 312.9 Трудового кодекса Российской Федерации, относящаяся 

ко времени простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, 

с оплатой согласно положениям статьи 157 Трудового кодекса Российской 

Федерации время, когда работник не выполняет непосредственно свою 

трудовую функцию, если специфика работы, выполняемой работником на 

стационарном рабочем месте, не позволяет осуществить его временный 

перевод на дистанционную работу по инициативе работодателя либо 

работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами. Регулирование режима рабочего времени и оплаты труда 

педагогических работников в периоды, связанные с наступлением санитарно-

эпидемиологических, климатических и других оснований, приводящих в том 

числе к переводу работников на дистанционный режим работы, 

осуществляется в соответствии с Приказом Минпросвещения России № 268 

«Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность по основным и дополнительным 

общеобразовательным программам, образовательным программам среднего 

профессионального образования и соответствующим дополнительным  

профессиональным  программам,  основным  программам 

профессионального обучения» (Особенности).  

10.9. Отмена режима дистанционной работы и возвращение к 

выполнению обязанностей, предусмотренных трудовыми договорами, по 

месту нахождения работодателя, на своих стационарных рабочих местах 

происходит на основании настоящих Правил. 

С Работниками заключается дополнительное соглашение об отмене 

режима дистанционной работы. 

 

11. Порядок временного обмена электронными документами 

11.1. Работники и работодатель вправе обмениваться документами, в 

том числе документами, связанными с работой, в электронной форме, 
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независимо от введения электронного документооборота и участия в нем, в 

исключительных случаях. 

11.2. Исключительными случаями, указанными в пункте 12.1 Правил, 

считаются катастрофы природного или техногенного характера, 

производственные аварии, несчастные случаи на производстве, пожары, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и другие 

исключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

11.3. Обмен документами может производиться в форме электронного 

документа или электронного образа документа – документа на бумажном 

носителе, преобразованного в электронную форму путем сканирования или 

фотографирования с сохранением его реквизитов, – с последующим 

представлением соответствующих документов на бумажном носителе. 

 

12. Время отдыха 

 

12.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

Работникам ДОУ устанавливаются следующие виды времени отдыха: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

12.2. Правилами внутреннего трудового распорядка ДОУ в течение 

рабочего дня (смены) для педагогических работников и иных работников 

предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью не 

более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не 

включается.  

12.2.1. Работникам ДОУ устанавливается перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью от 30 минут до 1 часа. Иная 

продолжительность может быть установлена по соглашению сторон 

трудового договора и закреплена в трудовом договоре. 

12.2.2. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не 

включается. 

12.2.3. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, 

продолжительность ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 

12.2.4. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. 

Таким работникам обеспечивается возможность приема пищи в течение 

рабочего времени одновременно вместе с воспитанниками или отдельно в 

специально отведенном для этой цели помещении. 



 

12.2.5. Отдельным категориям работников ДОУ в течение рабочего дня 

(смены), помимо перерыва для отдыха и питания, устанавливаются 

дополнительные и (или) специальные перерывы. Виды работ или 

должностей, при которых предоставляются такие перерывы, 

их продолжительность и порядок предоставления определяются в 

соответствии с законодательством РФ и устанавливаются приказами 

заведующего ДОУ. 

12.3. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). 

12.3.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не 

может быть менее 42 часов. 

12.3.2. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются 

два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе – один 

выходной день. 

12.3.3. Общим выходным днем является воскресенье. 

12.3.4. Для работников, работающих по пятидневной рабочей неделе, 

вторым выходным днем устанавливается суббота. 

12.3.5. Для работников с иным режимом работы порядок 

предоставления времени отдыха определяется локальным нормативным 

актом ДОУ или трудовым договором. 

12.3.6. Работнику, являющимся одним из родителей (опекуном, 

попечителем) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному 

заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из 

указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению.  

Однократно в течение календарного года одному из родителей 

(опекуну, попечителю) предоставляется по его письменному заявлению до 24 

дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего 

количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных 

дней, право на получение которых он имеет в этом календарном году. 

Указанные дни предоставляются в пределах накопленных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней в текущем календарном году по состоянию на 

дату, начиная с которой родитель (опекун, попечитель) будет их 

использовать. График предоставления указанных дней в случае 

использования более 4 дополнительных оплачиваемых дней подряд 

согласовывается родителем (опекуном, попечителем) с работодателем. 

Правила предоставления указанных дополнительных оплачиваемых 

выходных дней установлены постановлением Правительства Российской 

Федерации от 6 мая 2023 г. № 714 «О предоставлении дополнительных 

оплачиваемых выходных дней для ухода за детьми инвалидами». 

12.4. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и законодательством субъекта РФ. 

12.4.1. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час в 

соответствии со статьей 95 Трудового кодекса Российской Федерации. 



 

12.4.2. В случае невозможности уменьшения продолжительности 

работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется 

предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или, с 

согласия работника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной 

работы. 

12.4.3. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации 

являются: 

 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – новогодние каникулы; 

 7 января – Рождество Христово; 

 23 февраля – День защитника Отечества; 

 8 марта – Международный женский день; 

 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

 9 мая – День Победы; 

 12 июня – День России; 

 4 ноября – День народного единства. 

12.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка в порядке очередности, 

установленной графиком отпусков. 

Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней. 

Ежегодные отпуска предоставляются в порядке и на условиях, 

установленных Правительством РФ. 

12.6. Порядок и условия предоставления ежегодного основного 

удлиненного оплачиваемого отпуска устанавливает Правительство РФ. 

12.7. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск. Как правило, отпуска 

предоставляются в летний период. 

12.7.1. Продолжительность ежегодных основных удлиненных 

оплачиваемых отпусков работникам, замещающим должности 

педагогических работников, а также руководителей ДОУ, заместителей 

руководителей устанавливается в соответствии с Постановлением 

Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2024 г.  № 415 «О 

ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках». 

12.7.2. При этом конкретная продолжительность отпусков указанных 

работников зависит от наименования должности в соответствии с 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 февраля 

2022 г. № 225 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

должностей руководителей образовательных организаций», а также 

особенностей здоровья обучающихся (детей) с ограниченными 

возможностями здоровья и (или) лиц, нуждающихся в длительном лечении, в 

том числе инвалидов, с которыми они работают. 

12.7.3. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней предоставляется педагогическим 
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работникам ДОУ, работающим с воспитанниками с ограниченными 

возможностями здоровья (ОВЗ), а также нуждающимися в длительном 

лечении, независимо от их количества группе. 

12.8. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск может 

предоставляться иным (непедагогическим) работникам в случаях и порядке, 

который предусмотрен нормативным правовым актом Правительства РФ: 

 несовершеннолетним – 31 календарных дней (статья 267 ТК РФ); 

 инвалидам – 30 календарных дней (Федеральный закон от 24.11.1995 N 

181 ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации", 

статья 23, часть 3 статьи 115 Трудового кодекса РФ). 

12.9. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, работникам, имеющим особый характер работы, 

работникам с ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, предоставляются ежегодные 

дополнительные оплачиваемые отпуска. 

12.9.1. Работникам ДОУ, занятым на рабочих местах, которые по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным 

условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда, 

предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска (ст. 116, 

117 ТК РФ), продолжительностью не менее 7 календарных дней.  

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска конкретного работника устанавливается трудовым договором на 

основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного 

договора с учетом результатов специальной оценки условий труда:  

 класс условий труда (вредный) 3.2. – не менее 8 календарных дней; 

 класс условий труда (вредный) 3.3. – не менее 9 календарных дней; 

 класс условий труда (вредный) 3.4. – не менее 10 календарных дней; 

 класс условий труда (опасный) 4 – не менее 12 календарных дней. 

Часть ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, которая 

превышает минимальную продолжительность данного отпуска - 7 

календарных дней, может быть заменена работнику денежной компенсацией, 

в случае если данное условие предусмотрено в коллективном договоре на 

основании письменного согласия работника. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, установленная по результатам проведенной специальной 

оценки условий труда, сохраняется до истечения срока действия имеющихся 

результатов специальной оценки условий труда, за исключением случаев 

проведения внеплановой специальной оценки условий труда. 

В стаж работы, дающий право на ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск за работу с вредными и (или) опасными условиями 

труда, включается только фактически отработанное в соответствующих 

условиях время. 
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12.9.2. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Продолжительность отпуска работников с ненормированным рабочим 

днем составляет 3 (три) календарных дня. 

По соглашению сторон в МАДОУ д/с № 165 перечень должностей 

работников с ненормированным рабочим днем в трудовых договорах 

которых устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск: 

­ заместитель заведующего по АХЧ – 3 календарных дня;     

­ заместитель заведующего по ВМР – 3 календарных дня; 

­ главный бухгалтер – 3 календарных дня. 

12.10. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и 

максимальным пределом не ограничивается. 

12.11. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 

12.12. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков определяется в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 

12.13. Право на использование ежегодного отпуска за первый год 

работы возникает у Работника по истечении 6 (шести) месяцев его 

непрерывной работы.  

12.14. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, 

утверждаемым ДОУ с учетом мнения профсоюзного комитета ДОУ. 

12.15. ДОУ утверждает график отпусков не позднее, чем за две недели 

до наступления следующего календарного года в порядке, установленном 

статьей 372 Трудового Кодекса Российской Федерации для принятия 

локальных нормативных актов с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. 

12.16. О времени начала отпуска ДОУ извещает работника под 

подпись не позднее, чем за две недели до его начала. 

12.17. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его 

начала. 

12.18. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

 работникам до 18 лет; 

 внешним совместителям в период ежегодного оплачиваемого отпуска, 

который им предоставлен по основному месту работы. Даже если на 

работе по совместительству они ещё не отработали полные полгода (ст. 

286 ТК РФ); 

 работникам, которые были отозваны из очередного отпуска (ст. 125 ТК 

РФ); 

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



 

 усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

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

после отпуска по уходу за ребенком; 

 мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

 работникам, у которых трое и более детей до 18 лет, если младшему нет 

14 лет; 

 инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам 

тыла; 

 работникам, удостоенным высшего звания или награжденным 

государственными орденами высшей степени (Герои СССР, Герои России, 

кавалеры Ордена Славы трех степеней, Герои Труда, Герои 

социалистического труда); 

 чернобыльцам; 

 женам военнослужащих; 

 работникам, трудовой договор с которыми был приостановлен в 

соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федерации, 

на период прохождения работником военной службы, службы в войсках 

национальной гвардии Российской Федерации или оказания им 

добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации – в течение шести месяцев  после 

возобновления действия трудового договора независимо от стажа работы 

у работодателя. При этом отпуск можно использовать как целиком, так и 

по частям при условии, что одна из частей отпуска составляет не менее 14 

календарных дней. Заявление должно быть подано не позднее трех 

календарных дней до предполагаемой даты начала отпуска. В стаж 

работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включается период приостановления действия трудового договора в 

соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федерации в 

связи с призывом работника на военную службу по мобилизации, 

направлением на службу в войска национальной гвардии Российской 

Федерации по мобилизации или заключением им контракта о 

прохождении военной службы в период мобилизации, в период военного 

положения или в военное время либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации;  

 другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

12.18.1. Вне графика отпусков работнику предоставляется отпуск по 

согласованию сторон при предъявлении путевки на санаторно-курортное 

лечение и подаче письменного заявления. 

12.19. ДОУ продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый 

отпуск с учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных 

трудовым законодательством, в том числе при временной 



 

нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска (ст.124 ТК 

РФ). 

12.19.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск по письменному заявлению 

работника переносится на другой срок, если работнику своевременно не 

была произведена оплата за время этого отпуска, либо работник был 

предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его 

начала. При переносе отпуска по указанным причинам преимущество в 

выборе новой даты начала отпуска закрепляется за работником. 

12.20. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска в течение двух лет подряд (часть 4 статьи 124 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

12.21. По соглашению между работником и ДОУ ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

12.22. Работодатель может отозвать работника из отпуска только с его 

письменного согласия. Неиспользованную в связи с этим часть отпуска ДОУ 

предоставляет по выбору работника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий 

год. 

12.22.1. 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. 

12.23. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией. 

12.23.1. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 

перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год 

денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного 

оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 

12.23.2. 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 неиспользованный отпуск при увольнении, а также 

случаев, установленных Трудовым кодексом РФ). 

12.23.3. При увольнении работнику выплачивается денежная 

компенсация за все неиспользованные отпуска. (Исчисление 

продолжительности отпуска пропорционально проработанному времени 

осуществляется только в случае выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении работника. 

При этом излишки, составляющие менее половины месяца, 

исключаются из подсчета, а излишки, составляющие не менее половины 
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месяца, округляются до полного месяца (пункт 35 Правил об очередных и 

дополнительных отпусках, утвержденных НКТ СССР от 30 апреля 1930 г. 

№ 169). 

Педагогическим работникам, продолжительность отпуска которых 

составляет не менее 56 календарных дней, проработавшим в рабочем году не 

менее 10 месяцев, денежная компенсация за неиспользованный отпуск при 

увольнении выплачивается исходя из установленной продолжительности 

отпуска). 

Работнику, проработавшему 11 месяцев, выплачивается компенсация за 

полный рабочий год. 

12.24. По письменному заявлению работника неиспользованные 

отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за 

исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем 

увольнения считается последний день отпуска. 

12.24.1. При увольнении в связи с истечением срока трудового 

договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и 

тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы 

срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 

последний день отпуска. 

12.25. Педагогические работники организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, замещающие должности, поименованные 

в разделе I номенклатуры должностей педагогических работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей 

руководителей образовательных организаций, утвержденной постановлением 

Правительства Российской Федерации от 21 февраля 2022 г. № 225, имеют 

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

каждые десять лет непрерывной педагогической работы (приказ 

Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 17 

марта 2025 года № 236 «Об утверждении Порядка предоставления 

педагогическим работникам организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность, длительного отпуска сроком до одного года»). 

12.26. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется по 

письменному заявлению работников из числа лиц и в случаях, 

установленных частью второй статьи 128 ТК РФ, а также в других случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором ДОУ, продолжительностью, определяемой по соглашению между 

работником и работодателем.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

 участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в 

году; 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных 

дней в году; 

 родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, 

военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном 
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содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 

принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в 

войсках национальной гвардии Российской Федерации, погибших или 

умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по 

контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, либо вследствие заболевания, связанного 

с прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по 

контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, - до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников – до пяти календарных дней; 

 лицам с семейными обязанностями в удобное для работника время - до 14 

календарных дней (работникам, имеющим двух или более детей в 

возрасте до 14 лет; работникам, имеющим ребенка-инвалида в возрасте до 

18 лет; одиноким матерям, воспитывающим ребенка в возрасте до 14 лет; 

отцам, воспитывающим ребенка в возрасте до 14 лет без матери); 

 родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, 

военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 

принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в 

войсках национальной гвардии Российской Федерации, получивших 

ранение, контузию или увечье при исполнении обязанностей военной 

службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном содействии 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

либо заболевание, связанное с прохождением военной службы (службы), 

исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, в 

целях осуществления ухода за ними в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, - до 35 календарных дней в году. 



 

12.26.1. Коллективным договором МАДОУ д/с № 165 и настоящими 

Правилами установлена продолжительность отпуска без сохранения 

заработной платы, который может быть предоставлен всем работникам ДОУ 

по их письменному заявлению при наличии семейных обстоятельств и 

уважительных причин, таких как: 

 проводы детей в армию – в количестве 2 календарных дней; 

 юбилейные даты – в количестве 1 календарного дня; 

 первый день занятий для родителей учеников начальной школы – в 

количестве 1 календарного дня. 

12.26.2. Заявление на отпуск без сохранения заработной платы должно 

быть подано работодателю не позднее, чем за три календарных дня до 

предполагаемой даты начала отпуска. 

12.26.3. Запрещается направление работников в неоплачиваемые 

отпуска по инициативе работодателя. 

 

13. Поощрения за успехи в работе 

 

13.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, 

новаторство в труде, эффективную работу и за другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетными грамотами; 

 представление к званию лучшего по профессии; 

 вручение похвального листа. 

13.2. Поощрения применяются по инициативе работодателя. 

Представительный орган работников ДОУ вправе выступить с инициативой 

поощрения работника, которая подлежит обязательному рассмотрению 

работодателем. 

13.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов 

поощрений. 

13.4. За особые трудовые заслуги работники ДОУ представляются к 

награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к 

награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, иными 

ведомственными и государственными наградами, установленными для 

работников законодательством.  

В таком случае работодатель содействует в рамках своей компетенции 

оформлению необходимой документации для представления работника к 

награждению. 

13.5. При применении мер поощрения сочетается материальное и 

моральное стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе 



 

(распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива ДОУ и заносятся в 

трудовую книжку работника. 

 

14. Ответственность работника за нарушение трудовой дисциплины, 

применяемые к работникам меры взыскания 

 

14.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором, Уставом ДОУ, настоящими Правилами, иными 

локальными нормативными актами ДОУ, должностными инструкциями или 

трудовым договором, влечет за собой применение мер дисциплинарного 

воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

14.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может 

наложить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника в случаях: 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации-работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 



 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий. 

 повторного в течение одного года грубого нарушения Устава 

Образовательной организации; 

 совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы, 

в случаях, когда аморальный проступок совершен работником по месту 

работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

14.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы 

объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не 

является основанием для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом 

случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

14.4. Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после 

обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников. 

14.4.1. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии 

коррупции, 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. 

14.4.2. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех 

лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

14.4.3. Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством 

могут быть установлены иные сроки привлечения к дисциплинарной 

ответственности. 

14.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть 

наложено только одно дисциплинарное взыскание. При этом должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых 

он совершен, предшествующее поведение работника и его отношение к 

труду. 



 

14.6. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в трехдневный срок со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом под подпись, то составляется 

соответствующий акт. 

14.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

14.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

14.9. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников ДОУ имеет право снять взыскание до 

истечения года со дня его применения (досрочно). 

14.9.1. Для досрочного снятия дисциплинарного взыскания работник 

вправе подать заведующему ДОУ заявление в свободной форме и указать в 

нем: собственное Ф.И.О. и должность, просьбу снять взыскание, сведения о 

дисциплинарном взыскании (его вид и реквизиты приказа о применении 

взыскания), подпись работника и дату составления заявления. 

14.9.2. Для досрочного снятия дисциплинарного взыскания работника 

его непосредственный руководитель или представительный орган 

работников вправе подать заведующему ДОУ ходатайство в произвольной 

форме и указать в нем следующее: 

 сведения об инициаторе снятия взыскания, от которого поступило 

ходатайство (например, Ф.И.О. и должность непосредственного 

руководителя работника); 

 просьбу о снятии с работника дисциплинарного взыскания с указанием 

Ф.И.О. и должности работника, вида взыскания и реквизитов приказа о 

его применении; 

 причины снятия взыскания досрочно; 

 дату составления ходатайства и подпись лица, от которого оно 

поступило. 

К ходатайству могут быть приложены документы (при наличии), 

подтверждающие причины досрочного снятия дисциплинарного взыскания с 

работника. 

14.9.3. При положительном решении о досрочном снятии 

дисциплинарного взыскания с работника заведующий ДОУ издает об этом 

приказ. Дисциплинарное взыскание считается снятым с даты издания 

приказа, если в нем не указано иное. 

14.10. Работник несет материальную ответственность в случаях и 

порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

нормативными правовыми актами.  

14.11. Для контроля за выполнением работниками Правил в учебных и 

других рабочих помещениях, а также на входе, по периметру зданий и 



 

территории ДОУ устанавливаются камеры открытого (закрытого) 

видеонаблюдения. Обработка информации, содержащей персональные 

данные, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

 

15. Оплата труда 

 

15.1. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 

 25 числа текущего месяца; 

 10 числа последующего месяца. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

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

15.2. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной 

форме (на руки) или в электронной форме (например, на электронную почту 

с помощью системы электронного документооборота «1С: Зарплата и 

кадры государственного учреждения») извещать каждого Работника о 

составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, 

а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. В расчетном листке 

указывается информация: 

 о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 

 о размерах 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; 

 о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

 об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

При выдаче расчетных листков, работодатель фиксирует 

подтверждение получения документа работником. Форма расчетного листка 

утверждается Работодателем с учетом мнения представительного органа 

Работников. 

15.3. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, путем 

перечисления на счет работника в Сибирском банке Сбербанка России, ПАО 

«Банк УбРИР», ПАО «Банк Уралсиб» либо переводом 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 (ст.136 ТК РФ). 

15.4. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, 

окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного 

характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, 



 

системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы 

премирования устанавливаются Положением о системе оплаты труда 

работников МАДОУ д/с № 165, Коллективным договором  в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

15.5. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской 

Федерации. При выплате заработной платы Работодатель удерживает с 

Работника в установленном законодательством порядке налог на доходы 

физических лиц, а также производит иные удержания с заработной платы 

Работника по основаниям и в порядке, предусмотренным действующим 

законодательством Российской Федерации. 

15.6. Оплата труда дистанционного работника осуществляется согласно 

трудовому договору путем перевода денежных средств на банковский счет 

дистанционного работника. Работодатель с заработной платы 

дистанционного работника удерживает и перечисляет налог на доходы 

физических лиц согласно статьям 208, 224 Налогового кодекса РФ. 

15.7. Снижение размера премии работнику в связи с применением к 

нему дисциплинарного взыскания за совершение дисциплинарного 

проступка осуществляется в отношении только тех входящих в состав 

заработной платы работника премий, которые начисляются за период, в 

котором к работнику было применено соответствующее дисциплинарное 

взыскание, а размер такого снижения премии не может приводить к 

уменьшению размера месячной заработной платы работника более чем на 20 

процентов. 

15.8. В случае приостановления действия трудового договора в 

отношении работников, призванных на военную службу по мобилизации, 

направленных на службу в войска национальной гвардии Российской 

Федерации по мобилизации или поступивших на военную службу по 

контракту в период мобилизации, в период военного положения или в 

военное время либо заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора 

выплачивает работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в 

полном объеме за период работы, предшествующий приостановлению 

действия трудового договора. 

15.9. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся работнику от Работодателя, производится в день увольнения 

работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 

 

 

 

https://internet.garant.ru/document/redirect/10900200/208
https://internet.garant.ru/document/redirect/10900200/224


 

16. Заключительные положения 

 

16.1. Иные вопросы, неурегулированные настоящими Правилами, 

регулируются трудовым законодательством. 

16.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый 

работник, поступающий на работу в ДОУ, до начала выполнения его 

трудовых обязанностей. Подпись ставится на листе ознакомления или в 

журнале ознакомления, который прикладывается к Правилам. 

 


