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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детского сада №47 «Успех» 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка  
муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 
детский сад №47 «Успех» разработаны и утверждены в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ и иными нормативными документами, 
регулирующими вопросы трудовых отношений. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка работников 
муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 
детский сад №47 «Успех» регулируют правильную организацию работы 
трудового коллектива учреждения, рациональное использование рабочего 
времени, повышение качества и эффективности труда работников, укреплению 
трудовой дисциплины. 

1.3. Ответственность за нарушение законодательства о труде и 
законодательства об охране труда предусматривается Кодексом РФ об 
административных правонарушениях. 
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ  
РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 

 
2.1. В соответствии с Конституцией РФ все граждане имеют право на 

труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на 
вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже 
установленного Федеральным законом минимального размера оплаты труда. 

2.2. При заключении трудового договора, согласно ст. 65 ТК РФ, лицо, 
поступающее на работу предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 
впервые; 
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- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, 
иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 
постановлениями Правительства Российской Федерации может 
предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 
договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 
помимо предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 
законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 
Правительства Российской Федерации. 

  При заключении трудового договора впервые работодателем 
оформляется трудовая книжка. В случае, если на лицо, поступающее на работу 
впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 
представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 
пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, 
необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 
связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 
письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 
книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.3. При приеме на работу по совместительству работник обязан 
предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При 
приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, 
работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа 
об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, 
а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - 
справку о характере и условиях труда по основному месту работы (ст. 283 ТК 
РФ). 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 
экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 
работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 
подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у работодателя. 
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Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 
заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 
работодателя или его уполномоченного на это представителя. При 
фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 
ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 
дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

2.5. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный 
срок. 

2.6. Заключение срочного трудового договора допускается только в 
случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 

2.7. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и 
внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.8. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 
вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 
(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) 
работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 
договора. (ст. 68 ТК РФ). 

2.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 
работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 
внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 
коллективным договором. (ст. 68 ТК РФ). 
 2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 
его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия 
об испытании означает, что работник принят на работу без испытания (ст. 70 
ТК РФ). 

2.11. Если в период испытания работник придет к выводу, что 
предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право 
расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме за три дня (ст. 71 ТК РФ). 

2.12. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего в учреждении свыше пяти дней, если работа является для 
работника основной. 

В трудовую книжку вносятся  сведения о работнике, выполняемой им 
работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а 
также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях 
(поощрениях) за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 
не вносятся, за исключением случаев, когда  дисциплинарными взысканием 
является увольнение.  
По желанию работника, сведения о работе по совместительству вносятся в 
трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 
подтверждающего работу по совместительству (ст. 66 ТК РФ). 

2.13. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 
книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и 
увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в 
личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 
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 2.14. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 
том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 
сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 
Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 
договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным 
соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.15. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий 
трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 
изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не 
позднее, чем за два месяца. 
 2.16. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение 
трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 
работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом 
договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод 
на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую 
работу допускается только с письменного согласия работника (ст. 72.1, 72.2 ТК 
РФ). 
 2.17. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, 
работник может быть временно переведен на другую работу у того же 
работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 
осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за 
которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. 
Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 
предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, 
то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и 
перевод считается постоянным (ст. 72.2 ТК РФ). 
 2.18. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того 
же работодателя без согласия работника возможен только в исключительных 
случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ.  
При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 
допускается только с письменного согласия работника. 
 2.19. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 
заключением производится в порядке, предусмотренном ст. 73, 182, 254 ТК 
РФ. 
 2.20. Основанием прекращения трудового договора (увольнения) 
являются статьи 77-84 ТК РФ. 
Дополнительными основаниями для прекращения трудового договора с 
педагогическим работником являются: 
- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного 
учреждения; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим или (и) психическим насилием над личностью воспитанника. 
 2.21. Увольнение, прекращение трудового договора по сокращению 
штатов работников производится в соответствии со статьями 178-181 ТК РФ. 

2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
работодателя (ст. 84.1. ТК РФ). 
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С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 
должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 
обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 
приказа.  

2.23. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным 
федеральным законом сохранялось место работы (должность) (ст. 84.1. ТК 
РФ). 

2.24. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по 
письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет 
(ст. 80 ТК РФ). 

2.25. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 
трудовой деятельности  об основании и о причине прекращения трудового 
договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 
настоящего ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 
федерального закона  (ст. 84.1 ТК РФ). 

2.26. Работодатель формирует в электронном виде основную 
информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 
(далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного 
страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 
информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 
Российской Федерации.  

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 
работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 
другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и 
причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 
настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация.  

В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении 
трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 
сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 
Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 
трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в 
случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 
законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей 
в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации.  

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 
сведения о трудовой деятельности:  
-у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 
работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=428395&dst=100079&field=134&date=10.11.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=377745&dst=100056&field=134&date=10.11.2022
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форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (при ее наличии у работодателя);  
-в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом;  
-в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью;  
-с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью. 

2.27. В случае выявления работником неверной или неполной 
информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных 
работодателем для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного 
и социального страхования Российской Федерации, работодатель по 
письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения 
о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного 
страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 
информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 
Российской Федерации. 

2.28. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 
заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 
закона от 28 марта 1998 года №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной 
службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие 
трудового договора, заключенного между работником и работодателем, 
приостанавливается на период прохождения работником военной службы или 
оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы 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 или 
уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении с 
работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с 
пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года №53-ФЗ «О 
воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 
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 
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нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий 
коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением 
прав и обязанностей, установленных настоящей статьей.  

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 
(дополнительное страхование работника, негосударственное пенсионное 
обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и 
членов его семьи).  

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.  

Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с 
настоящей статьей действия трудового договора имеет право на 
предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него 
время независимо от стажа работы у работодателя.  

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 
работником в период приостановления действия трудового договора не 
допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо 
прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, а также 
истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он был 
заключен на определенный срок.  

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев 
после окончания прохождения им военной службы по мобилизации или 
военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 
статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года №53-ФЗ «О воинской 
обязанности и военной службе», либо после окончания действия заключенного 
им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового договора с 
работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 
предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 настоящего Кодекса. 
Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник заключил 
соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о дате 
окончания прохождения работником военной службы по контракту, 
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заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 
марта 1998 года №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», или о 
дате окончания действия заключенного работником контракта о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 
Российской Федерации.  

Дополнительные особенности обеспечения трудовых прав работников, 
указанных в части первой настоящего пункта, могут устанавливаться 
Правительством Российской Федерации (ст. 351.7 ТК РФ). 

 
3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА  

РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 
 

3.1. Работники дошкольного образовательного учреждения обязаны: 
   - добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои 
должностные обязанности, возложенные на них трудовым договором; 
  - своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения  
работодателя; 
  - соблюдать настоящие Правила; 
  - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 
труда, производственной санитарии и гигиене труда; 
  - соблюдать правила пожарной безопасности; 
  - бережно относиться к имуществу дошкольного учреждения; 
  - незамедлительно сообщать заведующему либо его заместителям о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, 
сохранности имущества дошкольного учреждения; 
  - содержать свое рабочее место в чистоте; 
  - вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающим другим 
работникам выполнять их трудовые обязанности;  
  - не курить на территории учреждения и в дошкольном учреждении. 

3.2. Работники дошкольного учреждения имеют право на: 
   - заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 
на условиях, установленных трудовым законодательством РФ; 
  - предоставление им работы, предусмотренной трудовым  договором; 
  - рабочее место, соответствующее  предусмотренным государственным 
нормативным стандартами требованиям охраны труда и условиям, 
предусмотренным коллективным договором;  
  - своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 
  - установление им нормальной продолжительности рабочего времени, 
предоставления дней отдыха (включая не рабочие праздничные дни), 
ежегодного оплачиваемого отпуска;   
  - полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте; 
  - дополнительное профессиональное образование в порядке, 
предусмотренном трудовым законодательством; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов; 
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- участие в управлении дошкольным учреждением посредством принятия 
участия в собраниях трудового коллектива; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также информацию о 
выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

- обжалование приказов и распоряжений заведующего дошкольным 
учреждением; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им  
трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке и на 
условиях, трудовым кодексом и иными федеральными законами; 

- обязательное медицинское страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 
 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ 
 

4.1. Работодатель обязан: 
   - соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты 
дошкольного учреждения, условия индивидуальных трудовых договоров; 
   - обеспечивать безопасность  и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей; 

- выплачивать в полном объеме и размере причитающую работникам 
заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 
кодексом, коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми 
договорами; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 
контрольных органов; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей; 

- своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, 
направленные на улучшение условий труда в дошкольном учреждении, 
поддерживать и поощрять лучших работников; 

- укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда; 
- обеспечивать надлежащее содержание помещений: их отопление, 

вентиляцию, оборудование;  
- контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций 

по охране труда, пожарной безопасности; 
- создавать условия для повышения производительности труда, 

улучшения качества работы, повышать роль морального стимулирования 
труда, решать вопросы о поощрении передовых коллективов и отдельных 
работников; 

- обеспечивать систематическое дополнительное профессиональное 
образование работников дошкольного учреждения; 
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- способствовать созданию в коллективе деловой, творческой 
обстановки, поддерживать инициативу и активность работников;   

- внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральным законом; 
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, компенсировать моральный вред в порядке и на 
условиях, установленных российским законодательством. 

4.2. Работодатель имеет право: 
    - заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке  и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными 
федеральными законами;  
   - поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 
   - требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 
бережного отношения к имуществу дошкольного учреждения; 

 - привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленным Трудовым кодексом РФ, иными 
Федеральными законами; 
  - принимать локальные нормативные акты по вопросам, регулирующим  
взаимоотношения работников и дошкольного учреждения; 
  - создавать объединения работодателей в целях представительства и 
защиты своих интересов и вступать  в них. 
 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
 

5.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями. Режим работы образовательного учреждения с 07.00 до 
19.00. 

5.2. Продолжительность рабочего времени устанавливается из расчета 
40-часовой рабочей недели для мужчин. Для женщин, работающих в районах 
Крайнего Севера и приравненных к ним местностях,  устанавливается 
36-часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность рабочей недели 
не предусмотрена для них федеральными законами. При этом заработная плата 
выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей неделе (ст. 320 ТК 
РФ). 

5.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени  не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК 
РФ). 

5.4. Продолжительность рабочего времени педагогических работников 
составляет:  
- для старшего воспитателя, воспитателя группы общеобразовательной 
направленности – 36 часов в неделю; 
- для воспитателя группы компенсирующей направленности - 25 часов в 
неделю; 
- для учителя-дефектолога - 20 часов в неделю; 
- для учителя-логопеда – 20 часов в неделю; 
- для музыкального руководителя - 24 часа в неделю; 
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- для инструктора по физической культуре - 30 часов в неделю; 
- для педагога-психолога – 36 часов в неделю; 
- для методиста - 36 часов в неделю. 

5.5. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется 
графиками сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ). 

5.6. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее 
чем за один месяц до введения их в действие, за исключением случаев, 
предусмотренных ТК РФ. 

5.7. 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 (ст. 93 ТК РФ). 

5.8. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 
работника производится пропорционально отработанному им времени (ст. 93 
ТК РФ). 

5.9. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для 
работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного 
оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав 
(ст. 93 ТК РФ). 

5.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 
предшествующих нерабочему праздничному дню  уменьшается на один час,  
за исключением работников, работающих по сменному графику (ст. 95 ТК РФ). 
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются (ст. 112 
ТК РФ): 
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. 

5.11. Продолжительность рабочего времени при работе по 
совместительству не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по 
основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день 
(смену). В течение одного месяца продолжительность рабочего времени при 
работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы 
рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников 
(ст.284 ТК РФ).   

5.12. Каждый работник дошкольного учреждения работает по графику, 
установленному заведующим (Приложение №1 к правилам внутреннего 
трудового распорядка). 

5.13. Продолжительность смены не может быть более 12 часов. 
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5.14. Уход в рабочее время по служебным и личным делам допускается с 
разрешения заведующего с регистрацией в журнале. 

5.15. Изменения графика и временная замена одного работника другим 
не допускается без согласия заведующего дошкольным учреждением. 

5.16. По соглашению между Работодателем и Работником рабочее время 
и время отдыха может быть установлено иное, путем заключения 
дополнительного соглашения к трудовому договору.  

5.17. Для отдельных категорий работников условиями трудового 
договора может устанавливаться ненормированный рабочий день – особый 
режим работы, в соответствии, с которым работники могут по распоряжению 
работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 
своих трудовых функций за пределами, установленной для них 

продолжительности рабочего времени.  
5.18. Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, 

ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если 
соглашением сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, 
но с полным рабочим днем (сменой) (ст. 101 ТК РФ). 

5.19. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность 
которого, определяется коллективным договором, но не менее трех 
календарных дней (ст. 119 ТК РФ). 

5.20. Работодатель обязан организовать точный учет рабочего времени, 
отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов 
(дней) ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени, который 
ведется  назначенным приказом заведующего должностным лицом. 

5.21. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их 
непосредственной работы, созывать собрания, заседания, совещания по 
вопросам, не связанным  с работой. 

5.22. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 
позднее, чем за две недели до наступления календарного года.  

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и 
иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа 
ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 
отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 
работы у данного работодателя (ст. 123 ТК РФ). 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работников. 
О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 
две недели до его начала (ст. 123 ТК РФ).  

5.18. Педагогическим работникам предоставляются ежегодные 
оплачиваемые отпуска продолжительностью в количестве 42 и 56 календарных 
дней, обслуживающему персоналу 28 календарных дней. 

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются: 
- за, работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера в 

количестве 16 календарных дней;  
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 - работникам,  условия труда на рабочих местах, которых по 
результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям 
труда 2,3 или 4 степени либо опасным условиям труда предоставляется 
дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве не менее 7 календарных 
дней; 
 - работникам с ненормированным рабочим днем не менее 3 календарных 
дней. 

5.19. При исчислении общей продолжительности ежегодного 
оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с 
ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

5.20. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его 
начала (ст. 136 ТК РФ) 

5.21. Работникам, работающим по совместительству, ежегодные 
оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной 
работе. Если на работе по совместительству работник не отработал шести 
месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 
оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по 
основному месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет 
ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей 
продолжительности (ст. 286 ТК РФ). 

5.22. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 
работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику  может 
быть предоставлен и до истечения шести месяцев в соответствии со ст. 122 ТК 
РФ. 

5.23. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 
отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен: 
 - женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 
после него; 
 - работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
 - работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев 
 - в других случаях, предусмотренных федеральными законами (ст. 122 ТК РФ). 

5.24. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125 ТК 
РФ). 

5.25. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, 
отзыв из отпуска допускается в случаях и в порядке, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ. 

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

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 
быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 
случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 
считается последний день отпуска.  

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 
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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. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 
расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет 
право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его 
место не приглашен в порядке перевода другой работник (ст. 127 ТК РФ). 
 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 
трудовые обязанности: 
- объявляет благодарность; 
- выдает премию; 
- награждает ценным подарком; 
- награждает почетной грамотой; 
- представляет к званию лучшего по профессии. 
Поощрение объявляется приказом по дошкольному учреждению, доводятся до 
сведения всего коллектива. 
Для применения мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 
морального стимулирования труда. 
За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 
быть представлены к государственным наградам (ст.191 ТК РФ). 
 

7.  ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 
или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 
 - замечание; 
 - выговор; 
 - увольнение по соответствующим основаниям. 
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 
 - неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскания; 
- грубое однократное нарушение работником трудовых обязанностей, в 
частности: 
- прогула, то есть отсутствие 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 времени 
(смены); 
- появление 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 
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- совершение 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; 
- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным 
профсоюзного комитета по охране труда нарушения работником требований  
охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия 
(несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 
создало  реальную угрозу наступления таких последствий. 
- совершение виновных действий работником, непосредственно 
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 
основание   для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 
- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 
- принятия необоснованного решения заведующим его заместителями, главным 
бухгалтером дошкольным учреждением повлекшего за собой нарушение 
сохранности имущества дошкольного учреждения неправомерное его 
использование или иной ущерб имуществу  учреждения. 
- представления работником работодателю подложных документов при 
заключении трудового договора; 
- однократного грубого нарушения руководителем организации, его 
заместителями своих трудовых обязанностей (ст. 81 ТК РФ). 

7.2. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только 
работодателем.  

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении 
двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт.  

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания.  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске, а  также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников.  
 Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 
взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 
ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не 
может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
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За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ  работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех  рабочих дней со дня его 
издания, не считая времени отсутствия  работника на работе. Если работник 
отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 
соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров (ст. 193 ТК РФ). 

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 
или представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ). 
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Приложение №1 
к Правилам внутреннего  
трудового распорядка 

 
 

Режим рабочего времени работников муниципального бюджетного дошкольного 
образовательного учреждения детский сад №47 «Успех» 

 
№ 
п/п 

Наименование должности Режим рабочего времени  Перерыв на обед Выходные 

Руководители 1 уровня 

1 Заведующий понедельник, среда, 
четверг, пятница  
с 09.00 до 17.00, 

вторник  
с 09.00 до 18.00. 

 
 

с 13.00 до 14.00 

суббота, 
воскресенье 

Руководители 2 уровня 

2 Заместитель руководителя понедельник-пятница 
с 09.00 до 17.12 

 
с 13.00 до 14.00 

суббота, 
воскресенье 

3 Заместитель заведующего по 
ВМР  

понедельник-пятница 
с 08.30 до 16.42 

 
с 13.00 до 14.00 

суббота, 
воскресенье 

4 Заместитель заведующего по 
ОТ и ТБ 

понедельник-пятница 
с 08.00 до 17.00 

 
с 13.00 до 14.00 

суббота, 
воскресенье 

5 Заместитель заведующего по 
АХР 

понедельник-пятница 
с 09.00 до 17.12 

 
с 13.00 до 14.00 

суббота, 
воскресенье 

6 Главный бухгалтер понедельник-пятница 
с 09.00 до 17.12 

 
с 13.00 до 14.00 

суббота, 
воскресенье 

Руководители 3 уровня 

7 Шеф-повар  понедельник – пятница 
с 08.00 до 15.42 

 
с 13.00 до 13.30 

суббота, 
воскресенье 

8 Заведующий хозяйством понедельник – пятница 
с 08.00 до 17.00 

 
с 13.00 до 14.00 

суббота, 
воскресенье 

Педагогический персонал 

9 Старший воспитатель понедельник-пятница 
с 08.00 до 16.12 

 
с 13.00 до 14.00 

суббота, 
воскресенье 

10 Воспитатель группы 
общеобразовательной 
направленности 

понедельник – пятница 
1 смена 

с 06.48 до 13.00 
2 смена 

с 12.48 до 19.00 

- суббота, 
воскресенье 

Ежемесячно, согласно норме рабочего времени, табелей учета рабочего времени, недоработанные 
часы по согласованию с воспитателями дорабатываются в количестве не менее 4-х смен в 
учреждении (замена больничных листов, ежегодных отпусков, учебных отпусков и т.д.) 

11 Воспитатель группы 
компенсирующей 
направленности 

понедельник – пятница 
1 смена 

с 07.00 до 13.00 
2 смена 

с 13.00 до 19.00 

- 
 
 

суббота, 
воскресенье 

12 Музыкальный руководитель понедельник – пятница  
согласно утвержденной 
циклограммы работы 

согласно 
утвержденной 
циклограммы 

работы 

суббота, 
воскресенье 
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13 Инструктор по физической 
культуре 

понедельник – пятница  
согласно утвержденной 
циклограммы работы 

согласно 
утвержденной 
циклограммы 

работы 

суббота, 
воскресенье 

 

14 Педагог-психолог понедельник – пятница  
согласно утвержденной 
циклограммы работы 

согласно 
утвержденной 
циклограммы 

работы 

суббота, 
воскресенье 

15 Учитель-дефектолог понедельник – пятница  
согласно утвержденной 
циклограммы работы 

- суббота, 
воскресенье 

16 Учитель-логопед понедельник – пятница  
согласно утвержденной 
циклограммы работы 

- суббота, 
воскресенье 

17 Методист понедельник – пятница  
согласно утвержденной 
циклограммы работы 

- суббота, 
воскресенье 

18 Социальный педагог понедельник – пятница  
согласно утвержденной 
циклограммы работы 

- суббота, 
воскресенье 

Прочие специалисты 

19 Специалист по кадрам  понедельник – пятница 
с 08.30 до 16.42 

 
с 12.00 до 13.00 

суббота, 
воскресенье 

20 Специалист по охране труда понедельник – пятница 
с 09.00 до 17.12 с 12.30 до 13.30 

суббота, 
воскресенье 

21 Бухгалтер (родительская 
плата) 

понедельник – пятница 
с 09.00 до 17.12 с 13.00 до 14.00 

суббота, 
воскресенье 

22 Бухгалтер (материальный 
стол) 

понедельник – пятница 
с 09.00 до 17.12 с 13.00 до 14.00 

суббота, 
воскресенье 

23 Бухгалтер (заработная плата) понедельник – пятница 
с 09.00 до 17.12 с 13.00 до 14.00 

суббота, 
воскресенье 

24 Специалист по закупкам понедельник – пятница 
с 09.00 до 17.12 с 13.00 до 14.00 

суббота, 
воскресенье 

Служащие 

25 Делопроизводитель  понедельник – пятница 
с 09.00 до 17.12 

 
с 12.00 до 13.00 

суббота, 
воскресенье 

26 Секретарь понедельник – пятница 
с 08.00 до 16.12 

 
с 12.00 до 13.00 

суббота, 
воскресенье 

27 Помощник воспитателя  понедельник – пятница 
с 07.30 до 16.12 

 
с 13.30 до 15.00 

суббота, 
воскресенье 

Рабочие 

28  Повар (женщина) понедельник – пятница 
1 смена 

с 06.00 до 13.42 
2 смена 

с 10.00 до 17.42 

 
 

с 13.00 до 13.30 
 
 

суббота, 
воскресенье 

29 Повар (мужчина) понедельник – пятница 
1 смена 

с 06.00 до 14.30 
2 смена 

с 09.12 до 17.42 

 
 

с 13.00 до 13.30 
 
 

суббота, 
воскресенье 
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30 Кухонный рабочий понедельник – пятница 
1 смена 

с 06.00 до 13.42 
2 смена 

с 10.00 до 17.42 

 
 

с 13.00 до 13.30 

суббота, 
воскресенье 

31 Кладовщик понедельник – пятница 
1 смена 

с 07.00 до 14.42 
2 смена 

с 08.00 до 15.42 

 
с 12.00 до 12.30 

суббота, 
воскресенье 

32 Кастелянша понедельник – пятница 
с 07.30 до 15.42 

 
с 12.00 до 13.00 

суббота, 
воскресенье 

33 Машинист по стирке и 
ремонту спецодежды 

понедельник – пятница 
1 смена 

с 07.30 до 15.42 
2 смена 

с 09.00 до 17.12 

 
 

с 12.00 до 13.00 
 

с 13.00 до 14.00 

суббота, 
воскресенье 

34 Грузчик понедельник – пятница 
с 09.00 до 17.30 

с 13.00 до 13.30  

35 Рабочий по комплексному 
обслуживанию и ремонту 
зданий 

понедельник – пятница 
с 08.00 до 16.30 

с 13.00 до 13.30 суббота, 
воскресенье 

36 Дворник понедельник – пятница 
с 06.00 до 14.30 

 
с 11.30 до 12.00 

 

суббота, 
воскресенье 

37 Уборщик служебных 
помещений 

понедельник – пятница 
1 смена 

с 07.30 до 15.12 
2 смена 

с 11.00 до 18.42 

 
 

с 12.00 до 12.30 
 
 

суббота, 
воскресенье 
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Приложение №2  
к Правилам внутреннего 
трудового распорядка 

 
  

 
Порядок взаимодействия 

с дистанционным (удаленным) работником  
муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детский сад №47 «Успех» 
 

1. Общие положения 
1.1. Порядок взаимодействия с дистанционным (удаленным) работником 
муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 
детский сад №47 «Успех» (далее - Порядок) определяет правила 
осуществления взаимодействия работодателя - муниципальное  бюджетное 
дошкольное образовательное учреждение детский сад №47 «Успех» (далее - 
образовательная организация, работодатель) и дистанционных (удаленных) 
работников (далее - работники) посредством обмена электронными 
документами и документами на бумажном носителе, использования иных 
способов взаимодействия, а также регулирует другие вопросы, связанные с 
выполнением трудовой функции работником. 
1.2. Порядок разработан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
коллективным договором и локальными нормативными актами 
образовательной организации. 
1.3. Используемые в Порядке термины и понятия толкуются в соответствии с 
нормами Трудового кодекса РФ. 
Под термином «стороны» или «сторона» подразумеваются одинаково как 
образовательная организация, так и работник. 
 

2. Виды связи при взаимодействии сторон 
2.1. Взаимодействие сторон осуществляется посредством использования: 
 - информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - 
электронная связь); 
 - телефонной связи, предоставляемой операторами услуг телефонной 
связи, при этом используются мобильные и стационарные телефоны (далее – 
телефонная связь); 
 - почтовой связи, предоставляемой операторами услуг почтовой связи, 
при этом почтовая корреспонденция направляется заказным письмом с 
уведомлением о вручении или ценным письмом с описью вложения и 
уведомлением о вручении (далее - почтовая связь); 
 - курьерской связи, предоставляемой соответствующими лицами по 
договору или без него (далее - курьерская связь); 
 - личной встречи на территории образовательной организации или в 
ином месте, определяемом работодателем. 
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3. Взаимодействие сторон посредством  
использования электронной связи 

 3.1. Обмен документами посредством использования электронной связи 
осуществляется посредством направления одной стороной другой стороне 
электронного документа. 
 3.2. Электронным документом является документ в электронном виде, 
который может иметь разные форматы, например документ Microsoft Excel, 
Microsoft Word, JPG, TIFF, PDF, в том числе в отсканированном виде, в форме 
письма на электронную почту или сообщения в мессенджере, определенном в 
трудовом договоре с работником. 
 3.3. Каждая из сторон обязана направлять в форме электронного 
документа подтверждение получения электронного документа от другой 
стороны в срок, определенный в трудовом договоре с работником. Если срок 
не определен, то считается равным 1 (одному) дню. 
 3.4. Работник может быть ознакомлен с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой 
деятельностью, приказами, уведомлениями, требованиями и иными 
документами путем обмена электронными документами или предоставлением 
ссылки на электронный документ, размещенный на интернет-ресурсе, к 
которому работник имеет доступ. 
 3.5. По требованию одной из сторон другая сторона обязана направить 
оригинал электронного документа на бумажном носителе, содержащий 
собственноручную подпись, посредством почтовой связи. 
 3.6. Работник обязан быть доступным для работодателя и иметь доступ в 
интернет в течение рабочего времени, режим которого указан в трудовом 
договоре, Порядке или локальном нормативном акте образовательной 
организации, соблюдая порядок и сроки взаимодействия сторон, 
установленные трудовым договором, должностной инструкцией, Порядком, 
иными локальными нормативными актами (далее - online и/или режим online). 
  3.7. Соблюдение режима online означает выполнение работником 
регулярно (ежедневно и своевременно) своих обязанностей, в том числе 
работник обязан: 
- проверять содержимое электронной почты; 
- получать и рассматривать поступающие от работодателя электронные 
документы; 
- направлять работодателю электронные ответы, электронные документы; 
- выполнять иные разумные и зависящие от работника действия, направленные 
на соблюдение порядка взаимодействия сторон. 
  3.8. Работник обязан сообщить работодателю посредством телефонной 
связи о возникновении нижеуказанных обстоятельств в течение 2-х (двух) дней 
с момента их возникновения, в том числе: 
- о техническом сбое, поломке технических средств, обеспечивающих 
электронную связь; 
- об отсутствии электронной связи; 
- отсутствии электричества; 
- о возникновении иных обстоятельств, препятствующих выполнению 
работником порядка взаимодействия сторон. 
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 3.9. Реквизиты и иные данные, используемые сторонами для обмена 
электронными документами и осуществления взаимодействия сторон 
посредством электронной связи, указываются в трудовом договоре работника 
или приложении к нему. Стороны обязаны информировать друг друга об 
изменении данных и реквизитов, используемых для взаимодействия сторон 
посредством электронной связи, в течение 1 (одного) дня со дня возникновения 
таких изменений. 
 3.10. Отправитель должен использовать параметры электронного 
сообщения с «запросом уведомления о доставке сообщения» и с «запросом 
уведомления о прочтении сообщения», если: 
- работодатель направляет задание работнику, локальный нормативный акт или 
распорядительный акт для ознакомления работником; 
- работник направляет результаты своей работы, отчет о работе по запросу 
работодателя или обращается к работодателю с заявлением, служебной 
запиской. 
  3.11. Стороны обязаны иметь на компьютере программу Skype либо по 
согласованию между ними иную аналогичную программу, поддерживающую 
IР-телефонию, видеосвязь, возможность быстрого обмена электронными 
сообщениями. 
 3.12. Работник обязан участвовать в видеоконференциях, тренингах, 
круглых столах, иных мероприятиях, проводимых работодателем или 
уполномоченным работодателем лицом, посредством использования 
специальных программ, указанных в пункте 3.11 настоящей инструкции, либо 
иных программ, использование которых согласовано с работодателем. 
 

4. Взаимодействие сторон  
посредством использования телефонной связи 

 4.1. При использовании телефонной связи работник обязан быть 
доступным для работодателя в течение рабочего времени, режим которого 
указан в трудовом договоре, Правилах внутреннего трудового распорядка или 
другом локальном нормативном акте, а именно: принимать телефонные 
сигналы (звонки), исходящие от работодателя, отвечать на них, вести 
телефонные переговоры с работодателем. 
 4.2. Работник обязан сообщить работодателю посредством электронной 
связи о возникновении нижеуказанных обстоятельств в течение 2 (двух) дней с 
момента их возникновения, в том числе: 
- о техническом сбое, поломке, утере технических средств, обеспечивающих 
телефонную связь; 
- об отсутствии телефонной связи; 
- о возникновении иных обстоятельств, препятствующих выполнению 
работником порядка взаимодействия сторон. 
 4.3. Реквизиты и иные данные, используемые сторонами для 
осуществления взаимодействия сторон посредством телефонной связи, 
указываются в трудовом договоре работника или приложении к нему. Стороны 
обязаны информировать друг друга об изменении данных и реквизитов, 
используемых для взаимодействия сторон посредством телефонной связи, в 
течение 2-х (двух) дней со дня возникновения таких изменений. 
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5. Взаимодействие сторон посредством 

использования почтовой связи 
  5.1. При использовании почтовой связи стороны обязаны обеспечить 
направление и получение почтовой корреспонденции и документации и 
сообщить другой стороне о направлении документации, используя 
электронную связь. 
  5.2. Работник обязан по требованию работодателя направить по его 
адресу нотариально заверенные копии документов, предусмотренные статьей 
65 Трудового кодекса РФ, на бумажном носителе посредством почтовой связи 
ценным письмом с описью вложений и уведомлением о вручении в течение  
(пяти) дней со дня получения соответствующего требования работодателя. 
  5.3. Работник по требованию работодателя направляет по его адресу 
иные документы, запрашиваемые работодателем, на бумажном носителе по 
почте заказным письмом с уведомлением о вручении в течение 5 (пяти) дней со 
дня получения соответствующего запроса работодателя. 
  5.4. По желанию работника работодатель направляет ему по почте 
заказным письмом с уведомлением в течение  5 (пяти) дней с момента 
получения соответствующего запроса работника: 
- сведения о трудовой деятельности работника по форме СТД-Р; 
- трудовую книжку работника, которую вел работодатель; 
- иные документы, связанные с трудовой деятельностью работника. 
 5.5. Реквизиты и иные данные, используемые сторонами для 
осуществления взаимодействия посредством почтовой связи, указываются в 
трудовом договоре работника или приложении к нему. 
 5.6. Информация об изменениях реквизитов и иных данных, 
используемых сторонами для осуществления взаимодействия посредством 
почтовой связи, направляется другой стороне заказным письмом с 
уведомлением о вручении либо посредством электронной связи в форме 
электронного документа. 
 

6. Взаимодействие сторон посредством  
использования курьерской связи 

  6.1. При направлении документации посредством курьерской связи 
каждая сторона обязана сообщить другой стороне о направлении 
документации, используя электронную связь. 
 6.2. Документы, поименованные в настоящей инструкции, трудовом 
договоре, должностной инструкции, а также документы, истребуемые 
работодателем, могут быть направлены по адресу работодателя посредством 
курьерской связи. 
 6.3. При использовании курьерской связи заполнение описи и перечня 
направляемых документов является обязательным. 
 6.4. Реквизиты и иные данные, используемые сторонами для 
осуществления взаимодействия посредством курьерской связи, указываются в 
трудовом договоре работника или приложении к нему, а также могут быть 
согласованы сторонами. 
 6.5. Стороны обязаны информировать друг друга об изменении данных и 
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реквизитов, используемых для взаимодействия посредством курьерской связи, 
в течение 2 (двух) дней со дня возникновения таких изменений. Информация 
об изменениях направляется другой стороне заказным письмом с 
уведомлением о вручении либо посредством электронной связи в форме 
электронного документа. 
 

7. Особенности организации удаленной работы  
в образовательной организации 

 7.1. После подписания трудового договора, дистанционный работник 
приступает к выполнению должностных обязанностей, указанных в трудовом 
договоре и должностной инструкции работника. 
 7.2. Режим рабочего времени и времени отдыха работника определяется в 
трудовом договоре работника, в противном случае на работника 
распространяется режим рабочего времени и времени отдыха, определенный в 
Правилах внутреннего трудового распорядка образовательной организации. 
 7.3. При временной удаленной работе ее продолжительность 
устанавливается трудовым договором с работником. 
 7.4. При периодической удаленной работе периодичность выполнения 
работником трудовой функции дистанционно устанавливается трудовым 
договором с работником. 
 7.5. При временной и периодической удаленной работе работодатель 
вправе вызвать работника на стационарное рабочее место за  2 (два) дня до 
времени выхода посредством электронной связи или любым иным видом 
связи, указанным в Порядке. Работник обязан по истечении 2 (двух) дней с 
момента вызова выйти на рабочее место. 
 7.6. При временной и периодической удаленной работе работник вправе 
выйти на стационарное рабочее место по собственной инициативе, уведомив 
об этом работодателя за 1 (один) день, за исключением экстренных случаев, 
когда работник вынужден выйти на стационарное рабочее место вследствие 
невозможности исполнять трудовую функцию удаленно. В таком случае 
работник вправе уведомить работодателя за 1 (один) день до выхода или менее. 
Настоящий пункт не распространяется на случаи, установленные статьей 312.9 
Трудового кодекса РФ. 
 7.7. Если работник с согласия или ведома работодателя и в его интересах 
использует для выполнения трудовой функции принадлежащие работнику или 
арендованные им оборудование, программно-технические средства, средства 
защиты информации и иные средства, работодатель выплачивает работнику 
компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 
оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации 
и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием, в 
порядке, сроки и размерах, которые определяются трудовым договором с 
работником или дополнительным соглашением к трудовому договору. 
 7.8. Порядок предоставления работнику, работающему дистанционно 
постоянно, ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков 
определяется локальными нормативными актами образовательной 
организации. 
 7.9. Оплата труда дистанционного работника осуществляется согласно 
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трудовому договору с работником путем перевода денежных средств на 
банковский счет работника. 
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