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Правила внутреннего трудового распорядка  

муниципального дошкольного образовательного учреждения «Дет-

ский сад «Семицветик» г. Краснослободска Среднеахтубинского райо-

на Волгоградской области  
 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — Правила) регла-

ментируют в муниципальном дошкольном образовательном учреждении «Детский сад 

«Семицветик» г. Краснослободска Среднеахтубинского района Волгоградской области 

(далее — работодатель) порядок приема и увольнения работников, основные права, обя-

занности и ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регули-

рования трудовых отношений. 
 

1. Порядок приема работников 

1.1. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора 

1.1.1. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персони-

фицированного) 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 зна-

ний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний либо специальной 

подготовки; 

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

ния либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в установленном порядке и по установленной форме. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

указанные выше документы могут быть предъявлены работодателю лицом, поступающим 

на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не предусмотрено 

законодательством РФ. По требованию работодателя данное лицо обязано представить 

ему нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном носителе. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ 

может предусматриваться необходимость предъявить при заключении трудового договора 

дополнительные документы. 

1.1.2. При приеме на работу по совместительству работник не предъявляет трудо-

вую книжку в случае, если по основному месту работы его работодатель ведет трудовую 



Правила внутреннего трудового распорядка    

 

страница 2 из 22 

книжку на данного работника или если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка не оформлялась. При приеме на работу по совме-

стительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать, 

чтобы работник предъявил документ об образовании и (или) о квалификации либо его 

надлежащим образом заверенную копию, а при приеме на работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту 

работы. 

1.2. Особенности приема отдельных категорий работников 

1.2.1. Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной 

службы по перечню, установленному нормативными правовыми актами РФ, в течение 

двух лет после увольнения с такой службы могут замещать должности в организациях, 

если отдельные функции государственного управления данными организациями входили 

в их должностные (служебные) обязанности, только с согласия соответствующей комис-

сии по соблюдению требований к служебному поведению государственных или муници-

пальных служащих и урегулированию конфликта интересов. Оно дается в порядке, опре-

деляемом нормативными правовыми актами РФ. 

1.2.2. Граждане, замещавшие должности, приведенные в указанном перечне, в те-

чение двух лет после увольнения с государственной или муниципальной службы обязаны 

при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте 

службы. Нарушение данной обязанности влечет прекращение трудового договора. 

1.2.3. С лицом, привлекаемым для выполнения следующих работ: специалист в 

сфере закупок, может быть заключен трудовой договор или дополнительное соглашение к 

такому договору, предусматривающее выполнение работником трудовой функции ди-

станционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо 

временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнитель-

ным соглашением к нему срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически 

при условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции дистанци-

онно и периодов выполнения ее на стационарном рабочем месте). При этом под дистан-

ционной (удаленной) работой понимается выполнение определенной трудовым договором 

трудовой функции вне места нахождения работодателя или его структурного подразделе-

ния, вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно 

находящихся под контролем работодателя, при условии использования для осуществле-

ния трудовой функции и для взаимодействия с работодателем информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, и сетей 

связи общего пользования. 

На таких лиц (далее - дистанционные работники)  в период выполнения ими трудо-

вой функции дистанционно распространяется действие Правил, трудового законодатель-

ства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установ-

ленных гл. 49.1 Трудового кодекса РФ. К дистанционным относятся также работники, вы-

полняющие трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным 

актом, принятым работодателем в соответствии со ст. 312.9 Трудового кодекса РФ. 

1.3. Срок трудового договора 

1.3.1. Трудовые договоры могут быть заключены: 

1) на неопределенный срок; 

2) определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если другой 

срок не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

1.3.2. По соглашению сторон срочный трудовой договор может быть заключен со 

следующими лицами: 

- поступающими на работу по совместительству; 

- поступающими на работу пенсионерами по возрасту; 

- иными лицами в случаях, предусмотренных законом. 

1.4. Условие об испытании 
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1.4.1. Трудовой договор может предусматривать условие об испытании работника. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для следующих категорий ра-

ботников: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имею-

щим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступаю-

щих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня, когда получе-

но профессиональное образование соответствующего уровня; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по со-

гласованию между работодателями; 

- других лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными феде-

ральными законами, коллективным договором. 

1.4.2. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя орга-

низации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей фи-

лиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений - шести 

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

Если трудовой договор заключается на срок от двух до шести месяцев, испытание 

не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работ-

ника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

1.4.3. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив 

его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послу-

живших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

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. 

1.5. Оформление приема на работу 

1.5.1. В случае если лицу, поступающему на работу впервые, не был открыт инди-

видуальный лицевой счет, работодатель представляет в соответствующий территориаль-

ный орган Пенсионного фонда РФ 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 заяв-

лению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, когда в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

1.5.2. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельно-

сти вносятся работодателем в трудовую книжку при условии ее предоставления работни-

ком, в том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за ис-

ключением случаев, когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

1.5.3. С лицом, поступающим на работу, заключается трудовой договор. Он состав-

ляется в письменной форме и подписывается сторонами в двух экземплярах. Один экзем-

пляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получе-

ние работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работ-

ника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

1.5.4. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут за-

ключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и работода-

телем электронными документами с использованием усиленной квалифицированной элек-
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тронной подписи работодателя и усиленной квалифицированной или неквалифицирован-

ной электронной подписи работника в соответствии с законодательством РФ об электрон-

ной подписи (ч. 1 ст. 312.3 Трудового кодекса РФ). По письменному заявлению дистанци-

онного работника работодатель не позднее трех рабочих дней со дня получения такого 

заявления обязан направить ему оформленный надлежащим образом экземпляр трудового 

договора или дополнительного соглашения к нему на бумажном носителе. 

1.5.5. Если лицо впервые заключает трудовой договор и делает это путем обмена 

электронными документами, то данное лицо получает документ, подтверждающий реги-

страцию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа, самостоятельно. 

1.5.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обя-

зан ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами и иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работни-

ка, а также с коллективным договором. Ознакомление лица, поступающего на дистанци-

онную работу, с этими документами может осуществляться путем обмена электронными 

документами. 

1.5.7. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного 

работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) работодате-

ля, уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении которых трудовым 

законодательством РФ предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) 

ознакомление с ними работника в письменной форме, в том числе под подпись, дистанци-

онный работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том числе под подпись, 

либо путем обмена электронными документами между работодателем и дистанционным 

работником. 

1.5.8. Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых 

на другую работу, работодатель или уполномоченное им лицо обязаны проводить ин-

структаж по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам вы-

полнения работ и оказания первой помощи пострадавшим. 

1.5.9. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, из-

данным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоря-

жения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового догово-

ра. 

1.5.10. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется ра-

ботнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требо-

ванию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную ко-

пию указанного приказа (распоряжения). 
 

2. Основные права и обязанности работодателя 

2.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными зако-

нами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и соблюдения 

настоящих Правил; 

- содействовать формированию здорового образа жизни работника через организацию за-

нятий физической культурой и спортом с предоставлением помещения и времени для физкультур-

но-оздоровительных мероприятий: проведение производственной гимнастики, секции по направ-

лениям фитнеса, организации групп здоровья для работников по отдельным видам спорта; 

- требовать от работников бережного отношения к имуществу работодателя, иму-

ществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если он несет ответственность за его 

сохранность, а также к имуществу других работников; 
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- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добро-

вольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, до-

стижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной 

деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и но-

вых технологий, повышению производительности труда и квалификации работников; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

2.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, со-

держащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников средствами, необходимыми для исполнения ими трудо-

вых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, 

настоящими Правилами, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их вы-

полнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания уполномоченных федеральных органов ис-

полнительной власти, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законо-

дательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных из-

бранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законода-

тельства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устране-

нию выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и предста-

вителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организа-

цией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и кол-

лективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудо-

вых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста-

новленном федеральными законами; 

- 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 норма-

тивными правовыми актами РФ; 
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- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными норматив-

ными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным догово-

ром, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 
 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными закона-

ми; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- предоставление рабочего места, соответствующего государственным норматив-

ным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работни-

ков, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, опла-

чиваемых ежегодных отпусков; 

- на занятия физической культурой и спортом с предоставлением помещения и времени 

для физкультурно-оздоровительных мероприятий: проведение производственной гимнастики, 

секции по направлениям фитнеса, организации групп здоровья для работников по отдельным ви-

дам спорта; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законода-

тельством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установ-

ленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и со-

глашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении кол-

лективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещен-

ными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными за-

конами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанно-

стей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- педагогические работники помимо трудовых прав пользуются академическими 

правами и свободами, предоставленными им Законом об образовании. 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него тру-

довым договором; 

-  соблюдать настоящие Правила; 

-  соблюдать трудовую дисциплину; 

-  выполнять установленные нормы труда; 
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- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя, имуществу третьих лиц, находя-

щемуся у работодателя, если он несет ответственность за его сохранность, и к имуществу 

других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, сохранно-

сти имущества работодателя, а также имущества третьих лиц, находящегося у работодате-

ля, если он несет ответственность за его сохранность; 

- не использовать имущество работодателя, а также имущество третьих лиц, нахо-

дящееся у работодателя, в личных целях; 

- не пользоваться сетью Интернет в личных целя; 
- соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, матери-

альных и денежных ценностей. 

- поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

- сообщать работодателю в течение получаса о случаях отсутствия на работе по 

причине заболевания (дистанционные работники должны сообщать о случаях, когда они 

не могут приступить к работе) и предоставить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу; 

- воздерживаться от публичных негативных оценок работодателя и его работников; 

- отмечать приход на работу и уход с работы (в том числе на перерыв для отдыха и 

питания) в журнале учета рабочего времени; 

- не покидать рабочее место в течение рабочего времени более чем на 5 минут без 

разрешения непосредственного руководителя; 

- запрещено использование рабочего времени для решения вопросов личного ха-

рактера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, 

газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника 

- курить только во время отдыха в специально отведенных местах; 

- быть вежливым, в процессе работы не допускать грубого обращения с коллегами 

и третьими лицами; 

- не разглашать сведения, относящиеся к коммерческой тайне работодателя; 

- соблюдать дресс-код согласно стандартам внешнего вида сотрудников и общим 

принципам создания привлекательного внешнего вида, утвержденным Положением о 

внешнем виде работников МДОУ ДС Семицветик г. Краснослободска; 

- проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об об-

разовании и иными федеральными законами, обязательные предварительные (при поступ-

лении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмот-

ры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные 

психиатрические освидетельствования, вакцинацию (при отсутствии сведений о противо-

показаниях к вакцинации) профилактических прививок, включенных в национальный ка-

лендарь профилактических прививок и календарь профилактических прививок по эпиде-

мическим показаниям, в медицинских организациях государственной системы здраво-

охранения и муниципальной системы здравоохранения в соответствии с решением глав-

ного государственные санитарного врача  Волгоградской области. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локаль-

ными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглаше-

ниями. 

3.3. На дистанционных работников не распространяются обязанности работников, 

связанные с нахождением на территории работодателя, такие как соблюдение дресс-кода,  

запрет на курение на рабочем месте, запрет использования сети Интернет в личных целях, 

обязанность отмечать приход на работу и уход с работы, запрет покидать рабочее место 

без разрешения руководителя. 

consultantplus://offline/ref=632AC768B43C9CBFF74F0FA411865614D1D525072BD66D78E9D0285E8A929BCEB7626431B594962ABE7327AE23C25A6B7AA72D7C9D64D14FA4uFH
consultantplus://offline/ref=632AC768B43C9CBFF74F0FA411865614D1D525072BD66D78E9D0285E8A929BCEB7626431B594962ABE7327AE23C25A6B7AA72D7C9D64D14FA4uFH
consultantplus://offline/ref=632AC768B43C9CBFF74F0FA411865614D1D525072BD66D78E9D0285E8A929BCEB7626431B5949622B87327AE23C25A6B7AA72D7C9D64D14FA4uFH
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3.4. Педагогические работники помимо обязанностей, перечисленных в п. 3.2. 

настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, должны исполнять специальные 

обязанности, возложенные на них Законом об образовании. 
 

4. Условия труда и охрана труда 

4.1. Работодатель обязан обеспечить надлежащие условия труда и принять необхо-

димые меры по охране труда, предусмотренные законом. 

4.2. В области обеспечения безопасных условий труда и охраны труда работодатель 

обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществлении технологических процессов, а также применение ими в производстве без-

опасных инструментов, сырья и материалов; 

- создание и функционирование системы управления охраной труда; 

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 

месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажи-

ровки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда; 

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 

инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 

- информирование работников об условиях труда и охране труда на рабочих ме-

стах, о риске повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся ком-

пенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

- выполнение иных мер, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

4.3. Работодатель в целях обеспечения безопасных условий и охраны труда дистан-

ционных работников обязан обеспечить: 

- расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля 

(надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых ак-

тов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере дея-

тельности, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установлен-

ные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами сроки; 

- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на про-

изводстве и профессиональных заболеваний; 

- ознакомление дистанционных работников с требованиями охраны труда при ра-

боте с оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными работода-

телем; 

Другие обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий труда и 

охраны труда, установленные Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ, законами и иными нормативными право-

выми актами субъектов РФ, на дистанционных работников в период выполнения ими тру-

довой функции дистанционно не распространяются, если иное не предусмотрено коллек-

тивным договором, локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации, в том числе Правилами, трудо-

вым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 
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4.4. Специальная оценка условий труда 

4.5. Работодатель обязан организовывать и финансировать проведение специальной 

оценки условий труда (далее - спецоценка) на рабочем месте не реже чем один раз в пять 

лет, если иное не установлено Федеральным законом от 28.12.2013 № 426-ФЗ. Указанный 

срок исчисляется со дня внесения сведений о результатах проведения спецоценки в ин-

формационную систему учета в порядке, установленном Федеральным законом от 

28.12.2013 № 426-ФЗ, а в отношении результатов проведения спецоценки, содержащих 

сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, - со дня 

утверждения отчета о проведении такой оценки. 

4.6. Для организации и проведения спецоценки работодатель создает комиссию по 

проведению специальной оценки условий труда (далее - комиссия), число членов которой 

должно быть нечетным, а также утверждает график проведения спецоценки. 

Состав и порядок деятельности комиссии утверждаются приказом (распоряжением) 

работодателя в соответствии с требованиями Федерального закона от 28.12.2013 № 426-

ФЗ. 

Спецоценка проводится в порядке, установленном Федеральным законом от 

28.12.2013 № 426-ФЗ, и в соответствии с методикой ее проведения, утверждаемой феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реа-

лизации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере тру-

да, с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-

трудовых отношений. 

4.7. По результатам проведения спецоценки устанавливаются классы (подклассы) 

условий труда на рабочих местах: оптимальные, допустимые, вредные и опасные условия 

труда. 

4.8. В области охраны труда работники обязаны: 

- соблюдать требования охраны труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказа-

нию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажи-

ровку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- немедленно извещать непосредственного или вышестоящего руководителя о лю-

бой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, про-

изошедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

- проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об обра-

зовании и иными федеральными законами, обязательные предварительные (при поступле-

нии на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психи-

атрические освидетельствования, вакцинацию (при отсутствии сведений о противопоказа-

ниях к вакцинации) профилактических прививок, включенных в национальный календарь 

профилактических прививок и календарь профилактических прививок по эпидемическим 

показаниям, в медицинских организациях государственной системы здравоохранения и 

муниципальной системы здравоохранения в соответствии с решением главного государ-

ственные санитарного врача Волгоградской области. 
 

5. Рабочее время 

5.1. Продолжительность рабочего времени 

5.1.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Прави-

лами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также 

иные периоды, которые в соответствии Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ относятся к рабочему времени. 

consultantplus://offline/ref=632AC768B43C9CBFF74F0FA411865614D1D525072BD66D78E9D0285E8A929BCEB7626431B594962ABE7327AE23C25A6B7AA72D7C9D64D14FA4uFH
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5.1.2. Нормальная продолжительность рабочего времени, кроме педагогических 

работников, составляет не более 40 часов в неделю. Сокращенная продолжительность ра-

бочего времени установлена для отдельных категорий работников настоящими Правила-

ми и Трудовым кодексом РФ. 

5.1.3. Особая продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается для 

следующих категорий работников: 

- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

который установлен федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

РФ; 

- совместителей - не более четырех часов в день, педагогическим работникам – не 

более 5 часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от ис-

полнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабо-

чий 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. Указанные ограни-

чения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству не приме-

няются в случаях, когда по основному месту работы работник приостановил работу в со-

ответствии с ч. 2 ст. 142 Трудового кодекса РФ или был отстранен от нее в соответствии с 

ч. 2 или 4 ст. 73 Трудового кодекса РФ; 

5.1.4. Для работников, являющихся инвалидами I или II группы, продолжитель-

ность рабочего времени составляет не более 35 часов в неделю. 

5.2. Режим рабочего времени 

5.2.1. Режим работы МДОУ ДС Семицветик г. Краснослободска определяется 

учреждением самостоятельно и является следующим:  

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 12 часов; 

- время начала работы - 07.00; время окончания работы - 19.00. 

5.2.2. Для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и 

учебно-вспомогательного персонала устанавливается пятидневная рабочая неделя про-

должительностью 40 часов. Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов.  

5.2.3. Для сторожей устанавливается скользящий график сменности и ведется сум-

мированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 

учетный период (календарный год) не превышала нормального числа рабочих часов. Нор-

мальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установленной 

для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени – 

на 1 ставку 40 часов, на 0,9 ставки – 36 часов. 

5.2.4. Режим рабочего времени педагогических работников устанавливается в соот-

ветствии с Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, нормативными правовыми 

актами об особенностях режима работы и продолжительности рабочего времени педаго-

гических работников, утвержденными федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования.  

Конкретная продолжительность рабочего времени или норма часов педагогической 

работы за ставку заработной платы педагогических работников определяется уполномо-

ченным Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти. Она зависит 

от должности и (или) специальности педагогических работников и особенностей их труда. 

Воспитателям устанавливается норма часов педагогической работы за ставку зара-

ботной платы - 36 часов в неделю, сменный режим работы: 
1 смена- с 7.00. до 14.12. 
2 смена-с 11.48 до 19.00. 

Продолжительность рабочей смены воспитателя при пятидневной рабочей неделе 

составляет 7 ч 12 мин. в день. Перерыв для приема пищи воспитателям не устанавливает-
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ся, так как они выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня. Питание 

воспитателей организуется вместе с воспитанниками. 

Иным педагогическим работникам норма часов педагогической работы в неделю за 

ставку заработной платы устанавливается следующим образом: 

36 часов в неделю – старшему воспитателю, тьютору; 

30 часов в неделю - инструкторам по физической культуре; 

24 часа в неделю – музыкальному руководителю; 
20 часов в неделю - учителю-логопеду. 

5.2.5. Для дистанционных работников установлен следующий режим рабочего вре-

мени: норма часов рабочего времени за ставку по соответствующей должности. При вре-

менной дистанционной работе установлены следующая продолжительность и (или) пери-

одичность выполнения работником трудовой функции дистанционно в соответствии с 

утвержденным графиком работы (нормы часов рабочего времени за ставку по соответ-

ствующей должности). 
5.2.6. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени. 

5.3. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествую-

щих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.4. Работа за пределами рабочего времени. 

5.4.1. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, уста-

новленной для данного работника в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими фе-

деральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, коллективным до-

говором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором: 

- если возникла необходимость в сверхурочной работе; 

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

5.4.2. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе рабо-

тодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего време-

ни (ежедневной работы (смены)). 

Привлечение к сверхурочной работе допускается в случаях, предусмотренных Тру-

довым кодексом РФ. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого ра-

ботника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.4.3. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с 

которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами уста-

новленной для них продолжительности рабочего времени. 

5.4.4. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих должно-

стей: 

-   нет                                                                       ; 

-                                                                               . 

5.5. Время начала и окончания работы, предоставления перерывов для отдыха и 

питания работников (далее – график работы) согласуется с выборным органом первичной 

профсоюзной организации, утверждается работодателем и является приложением №1 к 

Правилам внутреннего трудового распорядка.  

График работы объявляется работнику под роспись и вывешиваются на видном ме-

сте не позже, чем за один месяц до их введения в действие. 
 

6. Время отдыха 

6.1. Виды времени отдыха 

6.1.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

6.1.2. Видами времени отдыха являются: 
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- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.2. Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительно-

стью от 30 минут до 1 часа. Данный перерыв не включается в рабочее время. Указанный 

перерыв не предоставляется, если продолжительность ежедневной работы (смены) работ-

ника не превышает четырех часов. 

6.2.1. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего 

дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается 

возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с воспитан-

никами. 

6.3. Выходные дни 

6.3.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть ме-

нее 42 часов. 

6.3.2. Установлена пятидневная рабочая неделя, выходными днями являются вос-

кресенье и суббота. 

6.4. Виды отпусков 

6.4.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. Удлиненный основной отпуск (продолжи-

тельностью более 28 календарных дней) предоставляется работникам в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

6.4.2. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее трех календарных 

дней. 

6.4.3. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработ-

ной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником 

и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных коллективным до-

говором: 

6.5. Порядок исчисления и предоставления отпусков 

6.5.1. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 

или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней от-

пуска не включаются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачивае-

мым отпуском. 

6.5.2. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачивае-

мый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из его частей должна 

быть не менее 14 календарных дней. 

6.5.3. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглаше-

нию сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до окончания 

этого срока. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявле-

нию работника должен быть предоставлен женщинам перед отпуском по беременности и 

родам или непосредственно после него и другим работникам в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и федеральными законами. 
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Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачива-

емых отпусков, установленной у данного работодателя. 

6.5.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения вы-

борного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, который установлен Трудовым кодексом РФ 

для принятия локальных нормативных актов. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее 

чем за две недели до его начала. 

6.5.5. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предо-

ставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск 

ему предоставляется в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам неза-

висимо от времени его непрерывной работы у работодателя. 

6.5.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- временной нетрудоспособности замещающего работника (сменщика); 

- незамедлительного исполнения работником своих должностных обязанностей в 

результате возникших непредвиденных обстоятельств; 

- других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

Запрещается не предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск в течение двух лет 

подряд. 

6.5.7. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совме-

стительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

В случае когда на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному 

месту работы, работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохране-

ния заработной платы соответствующей продолжительности. 

6.5.8. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использо-

ванная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в 

удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска беременных женщин. 

6.5.9. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсаци-

ей. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодно-

го оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календар-

ных дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачивае-

мого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщи-

нам (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 

увольнении, а также случаев, установленных Трудовым кодексом РФ). 

6.5.10. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все не-

использованные отпуска. 
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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 последу-

ющим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или 

частично выходит за пределы срока этого договора. В данном случае днем увольнения 

также считается последний день отпуска. 

В случае предоставления отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника он имеет право отозвать свое заявление об 

увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода 

другой работник. 

6.5.11. Предоставление дистанционному работнику, выполняющему дистанцион-

ную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым договором или дополни-

тельным соглашением к нему, ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков 

осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 6.4 - 6.5. 
 

7. Оплата труда  

7.1. Заработная плата выплачивается в следующие даты не реже чем каждые пол-

месяца путем перечисления на лицевые счета. 

Для работников, получающих заработную плату за счет областного бюджета: 

- 20 число текущего месяца аванс (40% от общей суммы); 

- 5 число следующего месяца (60% от общей суммы). 

Для работников, получающих заработную плату за счет районного бюджета: 

- 15 число текущего месяца аванс (40% от общей суммы); 

- 30 число текущего месяца (60% от общей суммы). 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем вы-

плата заработной платы производится накануне этого дня. 

7.2. Система оплаты труда, включающая размеры окладов, должностных окладов, 

доплат и надбавок стимулирующего и компенсационного характера, систему премирова-

ния установлена Положением об оплате труда работников, Положением о премировании 

работников МДОУ ДС Семицветик г. Краснослободска. 

7.3. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться 

основанием для снижения ему заработной платы. 
 

8. Гарантии и компенсации 

8.1. Гарантии при направлении работников в командировки и другие служебные 

поездки. 

8.1.1. В случае направления в служебную командировку работодатель обязан воз-

мещать работнику: 

- расходы по проезду; 

- расходы по найму жилого помещения; 

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жи-

тельства (суточные); 

- иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодате-

ля. 

8.1.2. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также 

за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраня-

ется за все дни работы по графику, установленному в организации. 

При командировании работника, работающего по совместительству, сохраняется 

его средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку. В слу-

чае направления такого работника в командировку одновременно по основной работе и 

работе, выполняемой на условиях совместительства, средний заработок сохраняется у 
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обоих работодателей, а возмещаемые расходы по командировке распределяются между 

командирующими работодателями по соглашению между ними. 

Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на опла-

ту расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связан-

ных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные). 

Возмещение иных расходов, связанных с командировками, осуществляется при 

представлении документов, подтверждающих эти расходы в течение 30 календарных 

дней. 

8.1.3. Если работодатель направляет дистанционного работника для выполнения 

служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от местно-

сти (территории) выполнения трудовой функции, на дистанционного работника распро-

страняется действие пунктов Правил о служебных командировках. 

8.2. Другие гарантии и компенсации 

8.2.1. На работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с 

загрязнением, работникам бесплатно выдаются прошедшие обязательную сертификацию 

или декларирование соответствия специальная одежда, специальная обувь и другие сред-

ства индивидуальной защиты, а также смывающие и (или) обезвреживающие средства в 

соответствии с типовыми нормами, которые устанавливаются в порядке, определяемом 

Правительством РФ. 

Работодатель за счет своих средств обязан в соответствии с установленными нор-

мами обеспечивать своевременную выдачу специальной одежды, специальной обуви и 

других средств индивидуальной защиты, а также их хранение, стирку, сушку, ремонт и 

замену. 

8.2.2. Гарантии и компенсации работникам при прохождении диспансеризации, при 

временной нетрудоспособности, в случае сдачи ими крови или ее компонентов, а также 

другие гарантии и компенсации, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, предоставляются 

в установленном таким кодексом и иными федеральными законами порядке. 

 

9. Меры поощрения работников 

9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, 

почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 

Работники могут быть поощрены также следующим образом: представление на 

награждение нагрудными знаками, занесение фамилии работника в книгу почета или на 

доску почета и пр.). 

9.2. Решение о поощрении работника или персонала подразделения организации 

оформляется приказом (распоряжением) работодателя. 

На основании приказа (распоряжения) делаются записи в личную карточку и тру-

довую книжку работника (при ее ведении). 
 

10. Ответственность работодателя и работников 

10.1. Дисциплинарные взыскания, применяемые к работникам 

10.1.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или не-

надлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязан-

ностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами для отдельных категорий работников могут быть преду-

смотрены и другие дисциплинарные взыскания. 

Не допускается применять дисциплинарные взыскания, не предусмотренные феде-

ральными законами. 
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10.1.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребо-

вать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указан-

ное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для примене-

ния дисциплинарного взыскания. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомить-

ся с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствую-

щий акт. 

Дисциплинарное взыскание работник может обжаловать в государственной ин-

спекции труда и (или) органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

10.1.3. 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 несо-

блюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законода-

тельством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его со-

вершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неис-

полнение обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии кор-

рупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В ука-

занные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-

плинарное взыскание. 

10.1.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работ-

ник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имею-

щим 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 работни-

ков. 

10.1.5. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа ра-

ботников о нарушении руководителем организации, руководителем структурного подраз-

деления организации, их заместителями трудового законодательства и иных актов, содер-

жащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения и сообщить 

о результатах рассмотрения заявления в представительный орган работников. 

В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан применить к 

руководителю организации, руководителю структурного подразделения организации, их 

заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения. 

10.2. Материальная ответственность работодателя 

10.2.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в 

частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления 

сведений о трудовой деятельности (ст. 66.1 Трудового кодекса РФ), внесения в трудовую 
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книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей зако-

нодательству формулировки причины увольнения работника. 

10.2.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает его в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной 

местности на день возмещения ущерба. 

С согласия работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Заявление о возмещении ущерба работник направляет работодателю. Он обязан 

рассмотреть заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня 

его поступления. Если работник не согласен с решением работодателя или не получил от-

вета в установленный срок, он имеет право обратиться в суд. 

10.2.3. При нарушении срока выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить компенсацию в размере (не ниже 1/150 действующей в это время клю-

чевой ставки Центрального банка РФ) от не выплаченных в срок сумм за каждый день за-

держки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день факти-

ческого расчета включительно.  При неполной выплате в установленный срок заработной 

платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной 

компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. Обязанность вы-

платы указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работо-

дателя. 

10.2.4. Моральный вред, причиненный работнику в результате неправомерных дей-

ствий или бездействия работодателя, возмещается работнику в денежной форме в разме-

рах, которые определяются соглашением сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и 

размеры его возмещения устанавливаются судом независимо от подлежащего возмеще-

нию имущественного ущерба. 

10.3. Материальная ответственность работника 

10.3.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой дей-

ствительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение налично-

го имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества, имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

его сохранность, а также необходимость для работодателя произвести затраты либо из-

лишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущер-

ба, причиненного работником третьим лицам. 

10.3.2. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникно-

вения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, край-

ней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязан-

ности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работ-

нику. 

10.3.3. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых 

был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного 

работника. Собственник имущества организации может ограничить указанное право рабо-

тодателя в случаях, предусмотренных федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами РФ, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

РФ, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, учредительны-

ми документами организации. 

10.3.4. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возме-

щать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 
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Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может воз-

лагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

10.3.5. До того как принять решение о возмещении ущерба конкретными работни-

ками, работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного 

ущерба и причин его возникновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет 

право создать комиссию с участием соответствующих специалистов. 

Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника 

от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. Работник и 

(или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами проверки и об-

жаловать их в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

10.3.6. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превы-

шающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. 

Оно может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления 

работодателем размера причиненного работником ущерба. 

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить при-

чиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с 

работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществ-

ляться только судом. 

11. Перевод работников 

11.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором он работает (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы 

у работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за ис-

ключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

11.2. Не требует согласия работника перемещение его у работодателя на другое ра-

бочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, по-

ручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет изменения 

определенных сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 

11.3. По письменному соглашению сторон работник может быть временно переве-

ден на другую работу у работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой пере-

вод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с законом 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 времен-

ном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, работник 

может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у работодателя. 

11.4. Работника, который нуждается в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ порядке, с его письменного согласия работодатель 

обязан перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную работнику по со-

стоянию здоровья. 

11.5. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производ-

ственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясе-

ния, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу 

жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник мо-
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жет быть временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на 

период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на ди-

станционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае 

принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 

местного самоуправления. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе 

работников на дистанционную работу. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель обеспе-

чивает таких работников необходимыми для выполнения ими трудовой функции дистан-

ционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты ин-

формации и иными средствами либо выплачивает дистанционным работникам компенса-

цию за использование принадлежащих им или арендованных ими таких средств, возмеща-

ет расходы, связанные с их использованием, а также возмещает другие расходы, связан-

ные с выполнением трудовой функции дистанционно. 
 

12. Порядок увольнения работников 

12.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые от-

ношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- другие основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федераль-

ными законами. 

12.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не уста-

новлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного сро-

ка начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника 

об увольнении. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения указанного срока. 

12.3. В случае увольнения работника его непосредственный руководитель обязан 

выдать ему обходной лист. А работник, передавая документы и (или) материальные цен-

ности ответственным лицам, должен представлять им обходной лист, где они ставят от-

метку о получении, подпись и дату. 

12.4. Дела и имущество работодателя передаются по акту приема-передачи, состав-

ляемому между работником, который увольняется и лицом, ответственным за прием дел. 

12.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора ра-

ботник должен быть ознакомлен под подпись. 

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 Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом сохраня-

лось место работы (должность). 

12.6. В случае если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоря-

жением) работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выпол-

нение этим работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или вре-

менно, осуществляется в форме электронного документа, работодатель обязан в течение 

трех рабочих дней со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистан-

ционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надле-

жащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 
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12.7. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работ-

нику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у работодате-

ля и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с рабо-

той. 

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работ-

нику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день 

увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, рабо-

тодатель обязан в указанный выше срок выплатить не оспариваемую им сумму. 

12.8. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работ-

ников организации работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся рабо-

ту (вакантную должность) в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением чис-

ленности или штата ее работников работодатель предупреждает работников под подпись 

персонально не менее чем за два месяца до увольнения. 

Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним 

трудовой договор досрочно, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере сред-

него заработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до исте-

чения срока предупреждения об увольнении. 

При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации принимает необходимые меры, предусмотренные 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, со-

глашением. 

12.9. Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, трудо-

вой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работо-

дателя 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 со-

ответствующего запроса работодателя. 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на посто-

янной основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности выпол-

нения трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения работником обязан-

ностей по трудовому договору на прежних условиях. 
 

13. Заключительные положения 

13.1. Настоящие Правила вступают в силу с 29.11.2021. 

13.2. Внесение изменений в настоящие Правила допускается с учетом мнения 

представительного органа работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

13.3. Особенности работы отдельных работников могут быть установлены трудо-

вым договором. 

13.4. Особенности взаимодействия с дистанционными работниками 

13.4.1. В случае если в соответствии с Трудовым кодексом РФ работник вправе или 

обязан обратиться к работодателю с заявлением, предоставить работодателю объяснения 

либо другую информацию, дистанционный работник делает это в форме электронного до-

кумента или сканированного документа, отправленного по электронной почте. 

13.4.2. Передача работником работодателю результатов работы осуществляется в 

посредством телефонной связи и электронной почты. Передача работником по запросу 

работодателя отчетов о выполненной работе осуществляется посредством электронной 

почты в срок, установленный нормативными документами. Взаимодействие дистанцион-

ного работника и работодателя может осуществляться путем обмена электронными доку-
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ментами с использованием электронной подписи. Если взаимодействие дистанционного 

работника и работодателя осуществляется путем обмена электронными документами, 

каждая из сторон обязана направлять в форме электронного документа подтверждение 

получения электронного документа от другой стороны в срок 1,5 суток. Подтверждение 

действий дистанционного работника и работодателя, связанных с предоставлением друг 

другу информации, осуществляется в следующем порядке. Время взаимодействия дистан-

ционного работника с работодателем включается в рабочее время. 

13.4.3. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средства-

ми, средствами защиты информации и иными средствами (далее - средства) в следующем 

порядке: подписание акта приема-передачи. 

Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его инте-

ресах использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие работнику или 

арендованные им средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному работ-

нику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им средств в 

размере и в порядке, установленными законодательством. Работодатель также возмещает 

расходы, связанные с их использованием. 

13.4.4. Дистанционный работник, выполняющий дистанционную работу временно, 

может быть вызван работодателем для выполнения им трудовой функции на стационар-

ном рабочем месте при следующих условиях:   предоставление рабочего места в следую-

щем порядке: работодатель предварительно извещает работника в определенный срок. Та-

кой работник может выйти на работу по своей инициативе (за исключением случаев, 

предусмотренных ст. 312.9 Трудового кодекса РФ) для выполнения им трудовой функции 

на стационарном рабочем месте при условии предварительного извещения работодателя в 

определенный срок или иные условия. 

13.4.5. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательно-

му социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с мате-

ринством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы документов, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

РФ, по почте заказным письмом с уведомлением либо представляет работодателю сведе-

ния о серии и номере листка нетрудоспособности, сформированного медицинской органи-

зацией в форме электронного документа, в случае, если указанная медицинская организа-

ция и работодатель являются участниками системы информационного взаимодействия по 

обмену сведениями в целях формирования листка нетрудоспособности в форме электрон-

ного документа. 

13.4.6. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой (ст. 62 Трудового кодекса 

РФ), работодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обя-

зан направить дистанционному работнику эти копии на бумажном носителе (по почте за-

казным письмом с уведомлением) или в форме электронного документа, если это указано 

в заявлении работника (в порядке взаимодействия, предусмотренном ч. 9 ст. 312.3 Трудо-

вого кодекса РФ). 
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Приложение №1 к правилам  

внутреннего трудового распорядка 

 

ГРАФИК РАБОТЫ РАБОТНИКОВ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«ДЕТСКЙ САД «СЕМИЦВЕТИК» Г. КРАСНОСЛОБОДСКА  

СРЕДНЕАХТУБИНСКОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

В МДОУ ДС Семицветик г. Краснослободска устанавливается 5-дневная рабочая 

неделя в режиме полного дня (12-часового пребывания) с двумя выходными днями - суб-

бота и воскресенье, часы работы с 07.00 до 19.00. 

 

Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, 

обслуживающего персонала определяется из расчета 40-часовой рабочей недели. 

Понедельник - пятница: 

Время начала работы Перерыв на обед и отдых Время окончания работы 

8.00 12.00-13.00 17.00 

 

Продолжительность рабочего дня для учебно-вспомогательного персонала (младшие 

воспитатели) определяется из расчета 40-часовой рабочей недели. 

Понедельник - пятница: 

Время начала работы Перерыв на обед и отдых Время окончания работы 

8.00 14.00-15.00 17.00 

 

Продолжительность рабочего дня для старшей медицинской сестры, определяется из 

расчета 39 часов в неделю (1 ставка), 27,3 часа 0,7 ставки. 

Понедельник - пятница: 

Время начала работы Перерыв на обед и отдых Время окончания работы 

8.00 12.30-13.00 14.00 

 

Скользящий график сменности устанавливается для сторожей из расчета 36-часовой 

рабочей недели (0,9 ставки): будни: с 19.00 до 05.00 часов; выходные и празднич-

ные дни: с 05.00 до 05.00 часов. Перерыв на обед не устанавливается, так как сторожа 

выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня. Питание организуется у 

удобное для сторожа время. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из расчета 36 

часов в неделю:  1 смена- с 7.00. до 14.12. 

                                            2 смена-с 11.48 до 19.00. 

Перерыв для приема пищи воспитателям не устанавливается. Питание воспитателей орга-

низуется вместе с воспитанниками. 

 

Продолжительность рабочего дня для старшего воспитателя, тьютора определяется из 

расчета 36 часов в неделю: 

Понедельник – пятница: 

Время начала работы Перерыв на обед и отдых Время окончания работы 

8.00 12.12-12.42 15.42 

 

Продолжительность рабочего дня для музыкального руководителя, определяется из рас-

чета 24 часа в неделю (1 ставка): с 8.00 до 12.50 ежедневно. 

 

Продолжительность рабочего дня для учителя-логопеда, определяется из расчета 20 часов 

в неделю: с 8.00 до 12.00ч. ежедневно. Перерыв на обед не предоставляется. 

 

МДОУ ДС СЕМИЦВЕТИК Г. КРАСНОСЛОБОДСКА, Останкова Юлия Владимировна, ЗАВЕДУЮЩИЙ
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