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1 . Общие положения. 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый 

имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который он 

свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, 

выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы. 

1.2. Трудовые отношения работников государственных и 

муниципальных образовательных учреждений регулируются ТК РФ. 

1.3.  Работники должны работать честно и добросовестно, соблюдать   

дисциплину   труда, своевременно   и   точно   исполнять   распоряжения 

администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность 

педагогического и управленческого труда, улучшать качество образования, 

развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, 

технике безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к 

имуществу учреждения. 

1.4. Настоящие Правила внутреннего распорядка – это локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК и иными Законами 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работнику меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы, регулирующие отношения между работником и работодателем 

МДОУ № 6. 

1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

утверждаются общим собранием работников ДОУ по представлению 

администрации в соответствии с ТК РФ. 

1.6.   Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего 

трудового распорядка, решаются администрацией образовательного 

учреждения совместно или по согласованию с профкомом, представляющим 

интересы работников. 

1.7. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах. 

1.8. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

учреждении на видном месте. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора о работе в данном образовательном учреждении. 
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         2.1.2. Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, 

проходят обязательный предварительный медицинский осмотр в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством. 

2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр 

передается работнику, другой – хранится в учреждении. 

         2.1.4. Трудовой договор может заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) 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 в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

2.1.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства;  

- 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, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки;  

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию.  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/d7e9aec7823bca8ad26627694937a9a78bc4071c/#dst100012
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-справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,  

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

2.1.6.  Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 

документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.7. 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 Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.1.8. 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. 

2.1.9.  В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация 

образовательного учреждения обязана в недельный срок сделать запись в 

трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения 

трудовых книжек в учреждениях. На работающих по совместительству 

трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.1.10. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном 

учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей хранятся как документы 

строгой отчетности. 

Трудовые книжки руководителей образовательных учреждений 

хранятся в органах управления образования. 



4 

 

2.1.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку, администрация обязана ознакомить ее владельца под расписку в 

личной карточке. 

2.1.12. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется 

работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. 

2.1.13.   На каждого работника образовательного учреждения ведется 

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

работника хранится у работодателя. 

Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: 

– внутренняя опись документов; 

– лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 

– лист с отметками о результатах ежегодной проверки 

состояния личного дела; 

– личный листок по учету кадров и дополнение к нему; 

– автобиография; 

– заявление о приеме на работу; 

– должностная инструкция; 

– характеристики и рекомендательные письма; 

– трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

– договор о полной материальной ответственности (если работник – 

материально  

ответственное лицо); 

– копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

– аттестационные листы; 

– отзывы должностных лиц о работнике; 

– лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив); 

– результаты предварительного и обязательных 

периодических медицинских осмотров; 

– согласие на обработку персональных данных. 

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. 

2.1.14. Руководитель вправе предложить работнику заполнить листок по 

учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

2.1.15. Личное дело хранится в образовательном учреждении, в том 

числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 
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2.1.16.  О приеме работника в образовательное учреждение делается 

запись в Книге учета личного состава. 

2.1.17. При приеме на работу до подписания трудового договора  

работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными 

документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение 

которых для него обязательно, а именно: Уставом дошкольного учреждения, 

Правила внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, 

Должностной инструкцией, Инструкцией по охране труда, Правилами по 

технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и 

другими нормативно-правовыми актами образовательного учреждения, 

упомянутыми в трудовом договоре. 

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение 

требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

2.1.18. Федеральный закон от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении 

изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде». В целях реализации 

норм Трудового кодекса Российской Федерации (в редакции настоящего 

Федерального закона) работодатели в течение 2020 года осуществляют 

следующие мероприятия: 

1) принятие или изменение локальных нормативных актов (при 

необходимости) с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (при его наличии); 

2) подготовка и обсуждение с уполномоченными в 

установленном порядке представителями работников изменений (при 

необходимости) в соглашения и коллективные договоры в порядке, 

установленным Трудовым кодексом Российской Федерации; 

3) обеспечение технической готовности к представлению 

сведений о трудовой деятельности в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном ( 

персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного 

фонда Российской Федерации; 

4) уведомление по 30 июня 2020 ода включительно каждого 

работников письменной форме об изменениях в трудовом 

законодательстве, связанных с формированием сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде, а также о праве работника путем 

подачи работодателю соответствующего письменного заявления в 

порядке, предусмотренном частью 2 настоящей статьи, сделать выбор 

между продолжением ведения работодателем трудовой книжки в 
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соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации (в 

редакции настоящего Федерального закона) или предоставлением ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со 

статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Каждый работник по 31 декабря 2020 года включительно подает 

работодателю письменное заявление о продолжении ведения работодателем 

трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской 

Федерации (в редакции настоящего Федерального закона) или о 

предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в 

соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Информация о поданном работником заявлении включается в сведения о 

трудовой деятельности, представляемые работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. В 

случае, если работник не подал работодателю ни одного из указанных 

заявлений, работодатель продолжает вести его трудовую книжку в 

соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации (в 

редакции настоящего Федерального закона). 

Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 

66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, работодатель выдает 

трудовую книжку на руки и освобождается от ответственности за ее ведение 

и хранение. При выдаче трудовой книжки в нее вносится запись о подаче 

работником заявления о предоставлении ему работодателем сведений о 

трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее 

ведение работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 

Трудового кодекса Российской Федерации (в редакции настоящего 

Федерального закона), это право сохраняется при последующем 

трудоустройстве к другим работодателям. 

Работник, подавший письменное заявление о продолжении ведения 

работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового 

кодекса Российской Федерации (в редакции настоящего Федерального 

закона), имеет право в последующем подать работодателю письменное 

заявление о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой 

деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

Лица, не имевшие возможности по 31 декабря 2020 года включительно 

подать работодателю одно из письменных заявлений, предусмотренных 
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частью 2 настоящей статьи, вправе сделать это в любое время, подав 

работодателю по основному месту работы, в том числе при трудоустройстве, 

соответствующее письменное заявление. К таким лицам, в частности, 

относятся: 

1) работники, которые по состоянию на 31 декабря 2020 года не 

исполняли свои трудовые обязанности и ранее не подали одно из письменных 

заявлений, предусмотренных частью 2 настоящей статьи, но за ними в 

соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором сохранялось место работы, в том числе на период: 

а) временной нетрудоспособности; 

б) отпуска; 

в) отстранения от работы в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

2) лица, имеющие стаж работы по трудовому договору (служебному 

контракту), но по состоянию на 31 декабря 2020 года не состоявшие в 

трудовых (служебных) отношениях и до указанной даты не подавшие одно из 

письменных заявлений, предусмотренных частью 2 настоящей статьи. 

Лица, которые замещают государственные и муниципальные 

должности, должности государственной гражданской и муниципальной 

службы, а также осуществляют другие виды профессиональной служебной 

деятельности и на которых на день вступления в силу настоящего 

Федерального закона ведутся трудовые книжки, имеют право в порядке, 

установленном настоящей статьей, сделать выбор между продолжением 

ведения их трудовых книжек или предоставлением им сведений о трудовой 

деятельности. 

Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые 

поступающих на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в 

соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а 

трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. 9. Форму 

предоставления работнику работодателем сведений о трудовой деятельности 

за период работы у данного работодателя, форму предоставления лицу, 

имеющему стаж работы по трудовому договору, сведений о трудовой 

деятельности из информационных ресурсов Пенсионного фонда Российской 

Федерации и порядок заполнения указанных форм утверждает федеральный 

орган исполнительной власти, осуществляющий функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому 
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регулированию в сфере труда, по согласованию с Пенсионным фондом 

Российской Федерации. 10. Форму представления работодателем сведений о 

трудовой деятельности для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации устанавливает Пенсионный фонд 

Российской Федерации по согласованию с федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда. 

 

2.2. Отказ в приеме на работу: 

2.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции 

администрации образовательного учреждения, поэтому отказ администрации 

в заключение трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, 

за исключением случаев, предусмотренных законом. 

Так, не может быть отказано в приеме на работу специалисту в случае, 

когда образовательное учреждение подавало в учебное заведение заявку на 

такового. 

Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам пола, расы, 

национальности, наличия у женщины беременности и наличия детей. 

2.2.2. В соответствии с законом администрация образовательного 

учреждения обязана представить работу лицу, ранее состоящему в трудовых 

отношениях с данным учреждением, а также уволенному в связи с 

привлечением к уголовной ответственности, которое впоследствии было 

признано незаконным. 

Законодательством могут быть предусмотрены и другие случаи, когда 

администрация образовательного учреждения обязана заключить трудовой 

договор с ранее работавшим в учреждении работником. 

 

2.3.  Перевод на другую работу: 

2.3.1. Требование от работника выполнения работы, не 

соответствующей специальности, квалификации, должности либо с 

изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, 

обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на 

другую работу. 

Такой перевод допускается только с согласия работника. 

2.3.2. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного 

учреждения оформляется приказом руководителя, на основании которого 

делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случая 

временного перевода). 
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2.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь 

в случаях, предусмотренных ТК РФ. 

2.3.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия 

на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и в 

других случаях, предусмотренными ТК РФ). 

2.3.5. Руководитель не может без согласия работника переместить его на 

другое рабочее место в том же образовательном учреждении в случаях, 

связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда и 

квалифицируется как изменение существенных условий труда. 

Об изменении существенных условий труда работник должен быть 

поставлен в известность за два месяца в письменном виде. 

 

2.4.  Прекращение трудового договора: 

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две 

недели. 

При     расторжении    трудового    договора    по     уважительным 

причинам, предусмотренным действующим законодательством, 

администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит 

работник. 

Независимо от причины прекращения трудового договора 

администрация образовательного учреждения обязана: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых 

случаях и пункта (части) статьи ТК РФ, послужившей основанием 

прекращения трудового договора; 

- выдать работнику в день прекращения трудового договора трудовую книжку 

и произвести с ним расчет в соответствии со ст.140 и ст. 84.1 ТК РФ.  

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора производится в точном соответствии с формулировками 

Трудового Кодекса РФ. 

2.4.3. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.4.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения 

трудовых книжек и вкладышей к ней. 
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3. Основные права и обязанности работников образовательного 

учреждения. 

3.1.  Работник имеет право на: 

3.1.1. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым 

договором. 

3.1.2. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором. 

3.1.3. Своевременную и в полном размере выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором и настоящими Правилами. 

3.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков. 

3.1.5. Полную и достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте. 

3.1.6. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

3.1.7. Объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в 

них. 

3.1.8. Участие в управлении учреждения в формах, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором. 

3.1.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию 

о выполнении коллективного договора, соглашений. 

3.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами. 

3.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами. 

3.1.12. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.1.13. Обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 
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3.2.  Работник обязан: 

3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором. 

3.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую 

дисциплину. 

3.2.3. Выполнять установленные нормы труда. 

3.2.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда. 

3.2.5. 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. 

3.2.6. 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). 

3.2.7. По направлению работодателя проходить периодические 

медицинские осмотры. 

На основании главы 5 ст. 48 Закона «Об образовании в Российской 

Федерации» № 273 ФЗ от 29.12.2012 г. в части установления прав и 

обязанностей педагогических работников педагогические работники обязаны: 

3.2.8. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей программы в 

соответствии с утвержденной образовательной программой. 

3.2.9. Соблюдать правовые, нравственные этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики. 

3.2.10. Уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 

образовательных отношений. 

3.2.11. Развивать у воспитанников познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 

мира, формировать у воспитанников культуру здорового и безопасного образа 

жизни. 

3.2.12. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 

высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания. 

3.2.13. Учитывать особенности психофизического развития 

воспитанников и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, 

необходимые для получения  образования лицами с ограниченными 
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возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями. 

3.2.14. Систематически повышать свой профессиональный уровень. 

3.2.15. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке установленном законодательством об образовании. 

3.2.16. Проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя. 

3.2.17. Проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда. 

 

4.   Основные права и обязанности руководителя образовательного 

учреждения: 

4.1.  Руководитель образовательного учреждения имеет право на: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами. 

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры. 

4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу учреждения и других работников, 

соблюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных актов. 

4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

4.1.6. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

4.1.7. Разрабатывать и принимать локальные нормативные акты. 

4.1.8. Устанавливать штатное расписание. 

4.1.9. Распределять должностные обязанности между работниками 

учреждения. 

 

4.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 
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4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором. 

4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей. 

4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной 

ценности. 

4.2.6. Своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся 

работникам заработную плату дважды в месяц – 2 и 17 числа каждого месяца 

в соответствии с Трудовым кодексом, трудовыми договорами и настоящими 

Правилами. 

4.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

4.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением. 

4.2.9. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью. 

4.2.10. 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. 

4.2.11. 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. 

4.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным оговором формах. 

4.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей. 
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4.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников 

в порядке, установленном федеральными законами. 

4.2.15. 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. 

4.2.16. 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. 

4.2.17. Создавать условия и организовывать дополнительное 

профессиональное образование работников. 

4.2.18. Создавать необходимые условия для охраны и укрепления 

здоровья, организации питания работников учреждения. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого 

учреждения и трудовым Договором, годовым календарным графиком, 

графиком сменности. 

5.2. График работы учреждения: с 07.00 до 19.00 ежедневно, кроме 

выходных и нерабочих праздничных дней. 

5.3. Для педагогических работников образовательного учреждения 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не 

более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ, пп. 1 п. 5 ст. 47 Федерального закона 

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

Конкретная продолжительность рабочего времени конкретного 

педагогического работника определена в трудовом договоре работника. 

5.4. График работы работников учреждения: 

Должность  Время работы 

Заведующий  Понедельник: 10.00-18.30 

Вторник-Пятница: 09.00-17.30 

обеденный перерыв 12.30 – 13.00 

Заместитель заведующего по 

АХЧ 

08.00-16.30, обеденный перерыв 12.30-13.00 

Главный бухгалтер 08.30-17.00, обеденный перерыв 12.30-13.00 
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Бухгалтер 08.30-17.00, обеденный перерыв 12.30-13.00 

Помощник воспитателя 08.00-17.30, обеденный перерыв 13.30-15.00 

Делопроизводитель  08.00-16.30, обеденный перерыв 12.30-13.00 

Шеф-повар 08.00-16.30, обеденный перерыв 13.00-13.30 

Повар  1 смена 06.00-14.30, обеденный перерыв 10.00-10.30 

2 смена 10.30-19.00, обеденный перерыв 14.30-15.00 

Рабочий по обслуживанию 

здания 

08.00-16.30, обеденный перерыв 12.30-13.00 

Дворник  06.00-14.30, обеденный перерыв 13.00-13.30 

Уборщик служебных 

помещений 

08.00-16.30, обеденный перерыв 12.30-13.00 

Кухонный рабочий 08.00-16.30, обеденный перерыв 13.30-14.00 

Кладовщик  08.00-16.30, обеденный перерыв 12.30-13.00 

Оператор стиральных машин 08.00-16.30, обеденный перерыв 13.00-13.30 

Воспитатель 1 смена 7 часов 00 мин. – 14 часов 12 мин.;  

2 смена 11 часов 48 мин. – 19 часов 00 мин. 

обеденный перерыв входит в рабочее время 

Старший воспитатель 1 смена 8 часов 30 мин. – 15 часов 42 мин.;  

2 смена 11 часов 00 мин. – 18 часов 12 мин. 

обеденный перерыв входит в рабочее время 

Музыкальный руководитель 08.00-12.48, обеденный перерыв входит в рабочее время 

Педагог-психолог 08.00-15.12, обеденный перерыв входит в рабочее время 

Учитель-логопед 08.00-12.00, обеденный перерыв входит в рабочее время 

Инструктор по физической 

культуре 

08.00-14.00, обеденный перерыв входит в рабочее время 

Учитель-дефектолог 08.00-12.00, обеденный перерыв входит в рабочее время 

Педагог дополнительного 

образования 

08.00-14.00, обеденный перерыв входит в рабочее время 

Специалист по организации 

торгов 

8.00 – 12.00, обеденный перерыв входит в рабочее время 

Специалист по охране труда 8.00 – 12.00, обеденный перерыв входит в рабочее время 

 

5.5. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная 

продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим 

работникам образовательных учреждений устанавливается ТК РФ и иными 

правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда и оговаривается при 

заключении трудового договора с работником. 

5.6. Объем нагрузки педагогического работника образовательного 

учреждения оговаривается в трудовом договоре. 

5.6.1. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем нагрузки 

может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом 

договоре. 
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5.6.2. В случае, когда объем нагрузки воспитателя не оговорен в 

трудовом договоре, педагог считается принятым на тот объем нагрузки, 

который установлен приказом руководителя образовательного учреждения 

при приеме на работу. 

5.6.3. Трудовой договор в соответствии с ТК РФ может быть заключен в 

условиях работы с нагрузкой менее, чем установлено на ставку заработной 

платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией 

образовательного учреждения; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка до 14 лет 

(ребенка инвалида до 18 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или 

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, когда администрация обязан устанавливать им 

неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 

5.6.4.Уменьшение или увеличение нагрузки педагога в течение учебного 

года по сравнению с нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

руководителя, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае сокращения количества 

групп; 

 Уменьшение нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается 

изменение существенных условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в 

известность не позднее чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работать в новых условиях, 

то трудовой договор прекращается. 

5.6.5.  Для изменения нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью, например, для замещения отсутствующего педагога 

(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной 

нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение 

календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их 

специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все 

время простоя, либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до 

одного месяца; 

в) восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту нагрузку; 
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г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания этого 

отпуска. 

5.6.6. Нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем образовательного учреждения по 

согласованию с профкомом и обсуждением нагрузки на педсовете до ухода 

работника в отпуск, но не позднее сроков, за которые должен быть 

предупрежден о возможном изменении в объеме нагрузки. 

5.6.7.  При проведении тарификации воспитателей на начало нового 

учебного года объем нагрузки каждого педагога устанавливается приказом 

руководителя образовательного учреждения по согласованию с профкомом, 

мнение которого, как коллегиального органа, должно быть оформлено в виде 

решения, принятого на специальном заседании с составлением 

соответствующего протокола. 

5.6.8.  При установлении нагрузки на новый учебный год следует иметь 

в виду, что как правило: 

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность 

групп; 

б) объем нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года за исключением случаев, указанных в п.5.4.4. 

5.7. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым 

Кодексом, привлекать работника к работе за пределами продолжительности 

рабочего времени, установленной для данного работника в соответствии с ТК, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 

каждого работника 4 часов в течении двух дней подрят и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности 

сверхурочной работы каждого работника (ст. 97, 99, ТК РФ). 

5.8. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени в неделю или на другой 

учетный период, и утверждается руководителем образовательного 

учреждения по согласованию с профкомом. 

5.8.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и 

приема пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются 

руководителем по согласованию с профкомом. 
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Конкретная продолжительность рабочего времени, времени на отдых 

определена в трудовом договоре. 

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается 

на видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его 

в действие. 

5.8.2. Работа в выходные или нерабочий праздничный день запрещена. 

Привлечение отдельных работников образовательного учреждения к работе в 

выходные или нерабочие праздничные дни допускается в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством, с согласия профкома, по 

письменному приказу руководителя. 

Работы в выходной день оплачивается в двойном размере или по 

желанию работника предоставляется другой день отдыха. 

Запрещается привлекать к работе в выходные дни беременных женщин 

и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

5.8.3. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается 

в двойном размере: 

- сдельщикам - по двойным сдельным расценкам; 

- работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым 

тарифным ставкам, - в размере двойной дневной или часовой тарифной ставки; 

- работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере 

одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) 

за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа в 

выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах 

месячной нормы рабочего времени, и в размере двойной дневной или часовой 

ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх 

оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной 

нормы рабочего времени. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом 

случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 

одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

5.8.4. Работникам непрерывно действующих образовательных 

учреждений запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом 

администрации. 

Администрация обязана принять меры к замене сменщика другим 

работником и может применять сверхурочные работы только в 

исключительных случаях и с разрешения профкома.    Сверхурочные работы 
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не должны превышать для каждого рабочего или служащего 4 часов в течение 

двух дней подряд и 120 часов в год. 

При повременной оплате труда работа в сверхурочное время 

оплачивается за первые два часа в полуторном размере, а в последующие часы 

в двойном размере. 

Оплата сверхурочных работ производится в пределах установленного 

учреждению фонда заработной платы фонда оплаты труда. 

Данный порядок применяется в случае, если работа сверх 

установленного рабочего времени выполнялась без перерыва. 

5.9. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается администрацией образовательного учреждения по 

согласованию с профкомом с учетом необходимости обеспечения нормальной 

работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 

чем за 2 недели до начала нового календарного года и доводится до сведения 

всех работников. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 

полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются 

только с согласия работника. 

Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее чем за 

3 дня до начала отпуска. 

Ежегодный отпуск может быть перенесен или продлен: при временной 

нетрудоспособности работника; при выполнении работником 

государственных или общественных обязанностей; в других случаях, 

предусмотренных законодательством, локальными нормативными актами. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

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

из частей должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.10. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению график работы; 

- нарушать режим дня воспитанников; 

- удалять воспитанников из группы; 

- курить в помещении образовательного учреждения. 

5.11. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников от их непосредственной работы 

с воспитанниками; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам; 
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- присутствие в группах посторонних лиц без разрешения 

администрации образовательного учреждения; 

- входить в группу после начала занятий. Таким правом, в 

исключительных случаях пользуется только руководитель образовательного 

учреждения и его заместители; 

-  делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятий и в присутствии воспитанников. 

 

6. Поощрения за успехи в работе. 

6.1. За добросовестный труд, образцовое и качественное выполнение 

трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании воспитанников, 

новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие 

формы поощрения работника: 

- объявление благодарности; 

- стимулирующие выплаты, премии, согласно Положения о системе 

оплаты труда для работников муниципального дошкольного образовательного 

учреждения Центра развития ребенка – детского сада № 6. 

- награждение Почетной грамотой главы администрации городского 

округа Шуя, отдела образования администрации городского округа Шуя, 

администрацией МДОУ № 6, а также Почетными Грамотами Правительства 

Ивановской области. 

6.2. Правилами внутреннего трудового распорядка образовательного 

учреждения могут быть предусмотрены также и другие поощрения. 

6.3. Поощрения применяются администрацией совместно или по 

согласованию с профкомом.             

6.4. Поощрения объявляются в приказе по образовательному 

учреждению, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую 

книжку работника. 

6.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои 

трудовые обязанности, предоставляется в первую очередь преимущества и 

льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания 

(путевки в санатории и дома отдыха и т.п.). 

6.6. За особые трудовые заслуги работники представляются в 

вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, 

почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных 

званий и др. 

 

7.  Дисциплина труда. 
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7.1. Работники образовательного учреждения должны подчиняться 

администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, 

а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных 

инструкций или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать 

служебную дисциплину, профессиональную этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей (документы, устанавливающие трудовые обязанности 

работников образовательного учреждения, перечислены выше), 

администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующему основанию. 

7.4. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником являются (ст. 336 ТК РФ): 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей 

должности в соответствии со статьей 332 ТК РФ. 

7.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

7.6. Применение мер дисциплинарного взыскания не предусмотренных 

законом запрещается. 

7.7. Взыскание должно быть наложено администрацией 

образовательного учреждения в соответствии с его Уставом. 

7.7.1. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не 

освобожденные от производственной работы, не могут быть подвергнуты 

дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного 

органа, членами которого они являются, а руководители выборных 

профсоюзных органов в учреждении, профорганизаторы - органа 

соответствующего объединения профессиональных союзов. 

7.7.2. Представители профсоюзов, их объединений, органов 

общественной самодеятельности, участвующие в коллективных переговорах, 

http://vip.1obraz.ru/#/document/99/901807664/ZA00MLM2NR/
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в период их ведения не могут быть без предварительного согласия 

уполномоченного органа подвергнуты дисциплинарному взысканию. 

7.8. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах 

сроков, установленных законом. 

7.8.1.Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в 

отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

7.8.2. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника 

дать объяснения не может служить препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.9. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, 

предшествующей работы и поведения работника. 

7.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объясняется работнику, подвергнутому взысканию, 

под расписку. 

7.10.1. Запись   о   дисциплинарном   взыскании   в   трудовой   книжке   

работника   не производится, за исключением случаев увольнения за 

нарушение трудовой дисциплины. 

7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.12. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

 

8.Охрана труда и производственная санитария. 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и 

иными нормативными актами, а также выполнять указания федеральной 

инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссии по охране 

труда. 

8.2. Руководители учреждений образования при обеспечении мер по 

охране труда должны руководствоваться отраслевой программой 
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«Первоочередные меры по улучшению условий и охраны труда», Типовым 

положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда 

руководителей и специалистов учреждений образования, Приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.06.2017 г № 

702 «Об утверждении порядка расследования и учета несчастных случаев с 

обучающимися во время пребывания в организации, осуществляющей 

образовательную деятельность». 

8.3. Все работники образовательных учреждений, включая 

руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний 

правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке 

и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий. 

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания 

по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для 

данного образовательного учреждения; их нарушение влечет за собой 

применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 

настоящих правил. 

8.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, 

когда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, 

применяемые во всех случаях. 

8.6. Руководители обязаны пополнять предписания по технике 

безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, 

контролировать реализацию таких предписаний. 

8.7. Руководители образовательных учреждений, виновные в нарушении 

законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении 

обязательств по коллективным договорам и соглашениям, либо 

препятствующие деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или 

представителей иных органов общественного контроля, привлекаются к 

административной ответственности в порядке, установленном 

законодательными актами РФ и ее субъектов. 

9. Регулирование дистанционной (удаленной) работы и временного 

перевода работника на дистанционную (удаленную) работу по 

инициативе работодателя в исключительных случаях. 

9.1. Общие положения. 

Дистанционной (удаленной) работой является выполнение 

определенной трудовым договором трудовой функции вне места 

нахождения работодателя, вне стационарного рабочего места, прямо или 

косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии 

использования для выполнения данной трудовой функции и для 
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осуществления взаимодействия между работодателем и работником по 

вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

телекоммуникационных сетей, в том числе сети "Интернет", и сетей связи 

общего пользования. 

Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение работником трудовой 

функции: 

  дистанционно на постоянной основе (в течение срока 

действия трудового договора),  

  временно - непрерывно в течение определенного 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору срока, не превышающего шести месяцев,  

  периодически при условии чередования периодов 

выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов 

выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте. 

Под дистанционным работником понимается работник, заключивший 

трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, а 

также работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в 

соответствии с локальным нормативным актом, принятым работодателем в 

соответствии со статьей 312 Трудового Кодекса. 

На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой 

функции дистанционно распространяется действие трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с 

учетом особенностей, установленных статьей 312 ФЗ от 08.12.2020.  

9.2. Особенности заключения трудового договора и 

дополнительного соглашения к трудовому договору, 

предусматривающих выполнение работником трудовой функции 

дистанционно. 

Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции 

дистанционно, заключается путем обмена между работником (лицом, 

поступающим на работу) и работодателем электронными документами в 

порядке, предусмотренном частью первой статьи 312.3 Трудового Кодекса.      

По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не 

позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан 

направить дистанционному работнику оформленный надлежащим образом 

экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 

договору на бумажном носителе. При заключении трудового договора путем 
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обмена электронными документами документы, предусмотренные статьей 65 

ТК РФ, могут быть предъявлены работодателю лицом, поступающим на 

дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию 

работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные 

копии указанных документов на бумажном носителе.  

При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо 

получает документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа, самостоятельно.  

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с 

документами, предусмотренными частью третьей статьи 68 ТК РФ, может 

осуществляться путем обмена электронными документами.  

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой 

деятельности вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного 

работника при условии ее предоставления им, в том числе путем направления 

по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

9.3. Особенности порядка взаимодействия дистанционного 

работника и работодателя.  

При заключении в электронном виде трудовых договоров, 

дополнительных соглашений к трудовым договорам, договоров о 

материальной ответственности, ученических договоров на получение 

образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении 

изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым 

договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами 

используются усиленная квалифицированная электронная подпись 

работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или 

усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в 

соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной 

подписи.  

В иных случаях взаимодействие дистанционного работника и 

работодателя может осуществляться путем обмена электронными 

документами с использованием других видов электронной подписи или в иной 

форме, предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным 

актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 
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соглашением к трудовому договору и позволяющей обеспечить фиксацию 

факта получения работником и (или) работодателем документов в 

электронном виде.  

При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя путем обмена электронными документами каждая из 

осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме 

электронного документа подтверждение получения электронного документа 

от другой стороны в срок, определенный коллективным договором, 

локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору.  

При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя в иной форме подтверждение действий дистанционного 

работника и работодателя, связанных с предоставлением друг другу 

информации, осуществляется в порядке, определенном коллективным 

договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 

договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.  

С непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

дистанционного работника локальными нормативными актами, приказами 

(распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными 

документами, в отношении которых трудовым законодательством Российской 

Федерации предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) 

ознакомление с ними работника в письменной форме, в том числе под роспись, 

дистанционный работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том 

числе под роспись, либо путем обмена электронными документами между 

работодателем и дистанционным работником, либо в иной форме, 

предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору.  

В случаях, если в соответствии с ТК РФ работник вправе или обязан 

обратиться к работодателю с заявлением, предоставить работодателю 

объяснения либо другую информацию, дистанционный работник делает это в 

форме электронного документа или в иной форме, предусмотренной 

коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.  
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При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой (статья 62), 

работодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного 

заявления обязан направить дистанционному работнику эти копии на 

бумажном носителе (по почте заказным письмом с уведомлением) или в форме 

электронного документа, если это указано в заявлении работника. 

Для предоставления обязательного страхового обеспечения по 

обязательному социальному страхованию на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный работник 

направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо 

представляет работодателю сведения о серии и номере листка 

нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме 

электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и 

работодатель являются участниками системы информационного 

взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования листка 

нетрудоспособности в форме электронного документа.  

Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи 

с выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов 

работы и отчетов о выполненной работе по запросам работодателя, 

устанавливается коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

9.4. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха 

дистанционного работника. 

Локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору может определяться 

режим рабочего времени дистанционного работника, а при временной 

дистанционной работе также могут определяться продолжительность и (или) 

периодичность выполнения работником трудовой функции дистанционно. 

Если иное не предусмотрено коллективным договором, локальным 

нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору, режим рабочего времени дистанционного 

работника устанавливается таким работником по своему усмотрению.  
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Локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору могут быть определены 

условия и порядок вызова работодателем дистанционного работника, 

выполняющего дистанционную работу временно, для выполнения им 

трудовой функции на стационарном рабочем месте или выхода на работу 

такого работника по своей инициативе (за исключением случаев, 

предусмотренных статьей 312.9 ТК) для выполнения им трудовой функции на 

стационарном рабочем месте.  

Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему 

дистанционную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору, 

ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется 

коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором в соответствии с настоящим Кодексом и иными актами, 

содержащими нормы трудового права.  

Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов 

отпусков дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу 

временно, осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 ТК РФ. 

Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем 

включается в рабочее время. 

9.5. Дополнительные гарантии по оплате труда дистанционного 

работника.  

Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может 

являться основанием для снижения ему заработной платы.  

9.6. Особенности организации труда дистанционных работников.  

Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми 

для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами. Дистанционный работник вправе с согласия или ведома 

работодателя и в его интересах использовать для выполнения трудовой 

функции принадлежащие работнику или арендованные им оборудование, 

программно-технические средства, средства защиты информации и иные 

средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному 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 
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коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.   

В случае направления работодателем дистанционного работника для 

выполнения служебного поручения в другую местность (на другую 

территорию), отличную от местности (территории) выполнения трудовой 

функции, на дистанционного работника распространяется действие статей 166 

– 168 ТК РФ.  

9.7. Особенности охраны труда дистанционных работников. 

В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда 

дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно работодатель исполняет обязанности, предусмотренные 

абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части второй статьи 

212 ТК, а также осуществляет ознакомление дистанционных работников с 

требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами, 

рекомендованными или предоставленными работодателем.  

Другие обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий 

труда и охраны труда, установленные ТК, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

на дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно не распространяются, если иное не предусмотрено 

коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.  

9.8. Дополнительные основания прекращения трудового договора с 

дистанционным работником.  

Помимо иных оснований, предусмотренных настоящим Кодексом, 

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 (за исключением случая, если более 

длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен 

порядком взаимодействия работодателя и работника, предусмотренным 

частью девятой статьи 312.3 ТК РФ).  

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу 

на постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником 
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местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних 

условиях.  

В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом 

(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, 

предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме 

электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со 

дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную 

надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном 

носителе.  

9.9. Порядок временного перевода работника на дистанционную 

работу по инициативе работодателя в исключительных случаях. 

 В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на 

период наличия указанных обстоятельств (случаев).  

Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе 

работодателя также может быть осуществлен в случае принятия 

соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 

местного самоуправления. Согласие работника на такой перевод не требуется. 

При этом работодатель обеспечивает работника, временно переведенного на 

дистанционную работу по инициативе работодателя, необходимыми для 

выполнения этим работником трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному 

работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств 

защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их 

использованием, а также возмещает дистанционному работнику другие 

расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При 

необходимости работодатель проводит обучение работника применению 

оборудования, программно технических средств, средств защиты информации 

и иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем.  
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Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе 

работников на дистанционную работу, содержащий:  

 указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части 

первой статьи 312.9, послужившее основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на 

дистанционную работу; список работников, временно переводимых на 

дистанционную работу;  

 срок, на который работники временно переводятся на 

дистанционную работу (но не более чем на период наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на 

дистанционную работу); 

  порядок обеспечения работников, временно переводимых на 

дистанционную работу, за счет средств работодателя необходимыми для 

выполнения ими трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным 

работникам компенсации за использование принадлежащего им или 

арендованного ими оборудования, программно-технических средств, 

средств защиты информации и иных средств и возмещения расходов, 

связанных с их использованием, а также порядок возмещения 

дистанционным работникам других расходов, связанных с выполнением 

трудовой функции дистанционно; 

  порядок организации труда работников, временно переводимых 

на дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, 

включая определение периодов времени, в течение которых 

осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах 

рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового 

распорядка или трудовым договором), порядок и способ взаимодействия 

работника с работодателем (при условии, что такие порядок и способ 

взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, отправившее 

сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки 

представления работниками работодателю отчетов о выполненной 

работе);  

 иные положения, связанные с организацией труда работников, 

временно переводимых на дистанционную работу. 
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 Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен 

быть ознакомлен с указанным в части третьей статьи 312.9 локальным 

нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить 

получение работником такого локального нормативного акта. При временном 

переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по 

основаниям, предусмотренным статьей 312, внесение изменений в трудовой 

договор с работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но 

не позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая), 

послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном 

переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан 

предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым 

договором, а работник обязан приступить к ее выполнению.  

На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные 

настоящей главой для дистанционного работника, включая гарантии, 

связанные с охраной труда, обеспечением работника за счет средств 

работодателя необходимыми для выполнения трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами, выплатой работнику 

компенсации в связи с использованием работником принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств 

защиты информации и иных средств, а также возмещением работнику других 

расходов, связанных с выполнением дистанционной работы.  

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, время, в 

течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, 

считается временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и 

работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй статьи 157 

ТК, если больший размер оплаты не предусмотрен коллективными 

договорами, соглашениями, локальными нормативными актами.  

*В соответствии с частью второй статьи 157 ТК РФ время простоя по 

причинам, не зависящим от работодателя и работника, оплачивается в размере 

не менее двух третей тарифной ставки, оклада (должностного оклада), 

рассчитанных пропорционально времени простоя. 
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