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1. Общие положения 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в со-

ответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации (далее - ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об образова-

нии», другими федеральными законами и иными нормативными правовыми ак-

тами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет пра-

во свободно распоряжаться своими способностями к труду и выбирать род своей 

деятельности. 

1.3. Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между ра-

ботником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой 

функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, про-

фессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида поручаемой 

работнику работы), подчинении работника правилам внутреннего трудового рас-

порядка при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных тру-

довым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержа-

щими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными акта-

ми, трудовым договором. 

1.4. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организаци-

онных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной рабо-

ты, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а так-

же поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины 

применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия. 

1.5. Дисциплина труда - это строгое соблюдение Правил внутреннего трудо-

вого распорядка, сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспече-

ние ее высокого качества, производительное использование рабочего времени. 

1.6. Трудовой распорядок определяется Правилами внутреннего трудового рас-

порядка. 

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка МБОУ «Средняя школа № 17 

им. В.С. Завойко» (далее настоящие Правила) - локальный нормативный акт, 

регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, 



 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

1.8. По юридической силе настоящие Правила являются локальным норматив-

ным актом муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Средняя школа № 17 им. В.С. Завойко» Петропавловск-Камчатского городского 

округа (далее Учреждение), принятым с учетом мнения трудового коллектива, в 

порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных ак-

тов.  

1.9. Сторонами трудовых отношений в Учреждении являются работник и рабо-

тодатель. 

1.10. Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работо-

дателем. 

1.11. Работодатель - юридическое лицо (организация), вступившее в трудовые 

отношения с работником. 

1.12. Работниками Учреждения являются работники, относящиеся к должностям 

административного, учебно-вспомогательного, обслуживающего персоналов. 

1.13. Работодателем является муниципальное бюджетное общеоразовательное 

учреждение «Средняя школа № 17 им. В.С Завойко» Петропавловск-Камчатского 

городского округа в лице директора, действующего на основания Устава (далее 

работодатель). 
1.14. Работники Учреждения имеют право на условия труда, отвечающие требо-

ваниям безопасности, гигиены и исключающие дискриминацию в сфере труда. Они 

обязаны честно и добросовестно работать, соблюдать трудовую дисциплину и 

настоящие Правила. 

1.15. Соблюдение работниками дисциплины труда обеспечивается созданием 

работодателем необходимых организационных и материальных условий для их 

нормальной и производительной работы. 

1.16. Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности, поощря-

ются. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на работников 

трудовых обязанностей влечет за собой применение к ним дисциплинарных взы-

сканий. 

1.17. Настоящие Правила должны способствовать правильной организации ра-

боты трудового коллектива Учреждения, рациональному использованию рабоче-

го времени, повышению качества эффективности труда работников, укреплению 

трудовой дисциплины. 

1.18. Все вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются ад-

министрацией Учреждения в пределах предоставленных ей прав, предусмотрен-

ных действующим законодательством и настоящими Правилами, а также трудо-

вым коллективом в соответствии с его полномочиями. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу в МБОУ «Средняя школа № 17 им. В.С Завойко» и 
заключение с работниками трудового договора осуществляются в соответст-

вии с трудовым законодательством Российской Федерации, Федеральным зако-

ном «Об образовании в Российской Федерации», другими действующими норма-

тивными актами, регулирующими трудовые отношения между работником и ра-



 

ботодателем. 

2.2. Право на занятие иных должностей имеют лица, отвечающие квалифи-

кационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам. 

2.3. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие 

среднее профессиональное или высшее образование, и отвечающие квалифика-

ционным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам. Номенклатура должностей педагогических ра-

ботников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, долж-

ностей руководителей образовательных организаций утверждается Правительст-

вом Российской Федерации. 

2.4. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образова-

тельный ценз, который определяется в порядке, установленном законодательст-

вом Российской Федерации в сфере образования. 

2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда; 

б) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследо-

ванию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья насе-

ления и общественной нравственности, основ конституционного строя и безо-

пасности государства, а также против общественной безопасности, за исключе-

нием случаев: 

-из числа лиц, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тя-

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

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицин-

скую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных ус-

ловиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общест-

венной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государ-

ства, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследова-

ние в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений пре-

кращено по не реабилитирующим основаниям, которые могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовер-

шеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом го-

сударственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагоги-

ческой деятельности; 

в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления; 

г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом по-

рядке; 

д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выра-

ботке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в об-

ласти здравоохранения. 



 

2.6. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития не-

совершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обес-

печения, социальной защиты не допускаются лица: 

а) имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении ко-

торых прекращено по реабилитирующим основаниям); 

б) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организа-

цию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и кле-

веты), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи 

и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, ос-

нов конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 

человека, а также против общественной безопасности, имеющие неснятую или 

непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступ-

ления, за исключением случаев: 

из числа лиц имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяже-

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

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицин-

скую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных ус-

ловиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общест-

венной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государ-

ства, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследова-

ние в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений пре-

кращено по нереабилитирующим основаниям, которые могут быть допущены к 

трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершен-

нолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 

социальной защиты с участием несовершеннолетних при наличии решения ко-

миссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим ис-

полнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, 

о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

2.7. На трудовые отношения между работником, являющимся иностранным 

гражданином или лицом без гражданства, и работодателем распространяются 

правила, установленные трудовым законодательством и иными актами, содер-

жащими нормы трудового права, за исключением случаев, в которых в соответ-

ствии с федеральными законами или международными договорами Российской 

Федерации трудовые отношения с работниками, являющимися иностранными 

гражданами или лицами без гражданства, регулируются иностранным правом. 

2.8. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового до-
говора о работе в Учреждении. 

В трудовом договоре указываются: 

-фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, 

отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор; 

-Сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя – 

физического лица; 

-идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исклю-

чением работодателей  

- физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

-сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и ос-



 

нование, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

-место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие усло-

вия: 

-место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, 

представительстве или ином обособленном структурном подразделении Учреж-

дения, расположенном в другой местности, - место работы с указанием обособ-

ленного структурного подразделения и его местонахождения; 

-трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписани-

ем, профессии, специальности с указанием квалификации;  

-конкретный вид поручаемой работнику работы). Если в соответствии с Трудо-

вым Кодексом РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по оп-

ределенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление 

компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должно-

стей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним 

должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалифи-

кационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Прави-

тельством Российской Федерации, или соответствующим положениям профес-

сиональных стандартов; 

-дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - 

также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием 

для заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым Кодек-

сом РФ или иным федеральным законом; 

-условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должно-

стного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

-режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он от-

личается от общих правил, действующих у данного работодателя); 

-гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями 

труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с ука-

занием характеристик условий труда на рабочем месте; 

-условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

-условия труда на рабочем месте; 

-условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с 

Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами; 

-другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

 Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-

либо сведения и (или) условия из перечисленных в настоящем пункте, то это не 

является основанием для признания трудового договора незаключенным или его 

расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведе-

ниями и (или) условиями. При этом недостающие сведения вносятся непосредст-

венно в текст трудового договора, а недостающие условия определяются прило-

жением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, заключае-

мым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового 

договора. 

 В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, 

не ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 



 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, в частности: 

-об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его ме-

стонахождения) и (или) о рабочем месте; 

-об испытании; 

-о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, 

коммерческой и 

иной); 

-об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного 

договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя; 

-о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

-об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; 

-об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обя-

занностей 

-работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и ины-

ми нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

-о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении работника. 

 По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права 

и обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законода-

тельством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы тру-

дового права, локальными нормативными актами, а также права и обязанности 

работника и работодателя. 

2.9. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

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

если иной срок не установлен Трудовым Кодексом и иными федеральными зако-

нами. 

 Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не мо-

гут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 

работы или условий ее выполнения, срочный трудовой договор может заклю-

чаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоя-

щей работы и условий ее выполнения. 

 Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор счита-

ется заключенным на неопределенный срок. 

 В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного 

трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник продол-

жает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о 

срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор счи-

тается заключенным на неопределенный срок. 

 Трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии 

достаточных к тому оснований, установленных судом, считается заключенным 

на неопределенный срок. 

Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от 

предоставления прав и гарантий, предусмотренных для работников, с которыми 

заключается трудовой договор на неопределенный срок. 

 

2.10. Срочный трудовой договор заключается: 



 

-на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в со-

ответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, согла-

шениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется 

место работы; 

-на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, 

связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства 

или объема оказываемых услуг; 

-с лицами, поступающими на работу для выполнения заведомо определенной ра-

боты;  

-с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в слу-

чаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

-для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессио-

нальным обучением или дополнительным профессиональным образованием в 

форме стажировки; 

-с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы 

временного характера и общественные работы; 

-в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ или иными феде-

ральными законами. 

2.11. По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

-с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, кото-

рым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выдан-

ным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно 

временного характера; 

-с лицами, поступающими на работу в организации, расположенные в районах 

Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если это связано с переез-

дом к месту работы; 

-для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, не-

счастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий 

указанных и других чрезвычайных обстоятельств; 

-с директором, заместителями директора Учреждения, независимо от их органи-

зационно-правовых форм и форм собственности; 

-с лицами, получающими образование по очной форме 

обучения;  

-с лицами, поступающими на работу по совместительст-

ву; 

-в других случаях, предусмотренных настоящим Трудовым Кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

2.12. Работа по совместительству 

 Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в сво-

бодное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у то-

го же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодате-

ля (внешнее совместительство). 

 Совмещение профессий (должностей). Расширение зон обслуживания, уве-

личение объема работы. Исполнение обязанностей временно отсутствующего ра-



 

ботника без освобождения от работы, определенной трудовым договором 

 С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с рабо-

той, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или 

такой же профессии (должности) за дополнительную оплату Поручаемая работ-

нику дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществ-

ляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику до-

полнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться 

путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ.  

 Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без ос-

вобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может 

быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профес-

сии (должности). 

 Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную рабо-

ту, ее содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согла-

сия работника. 

 Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной 

работы, а работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об 

этом другую сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 

 Особенности регулирования работы по совместительству педагогических 

работников, помимо особенностей, установленных Трудовым Кодексом РФ, фе-

деральными законами, настоящими Правилами, могут устанавливаться в поряд-

ке, определяемом Правительством Российской Федерации, с учетом мнения Рос-

сийской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отно-

шений. 

2.13. Вступление трудового договора в силу 

 Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и ра-

ботодателем, если иное не установлено Трудовым Кодексом РФ, другими феде-

ральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника 

к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на 

это представителя. 

 Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

 Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления дого-

вора в силу. 

 Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный 

трудовым договором, то работодатель имеет право аннулировать трудовой дого-

вор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулиро-

вание трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения 

по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая 

в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования. 

2.14. Выдача документов, связанных с работой, и их копий 

 По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федераль-

ным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательно-



 

го социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с рабо-

той (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, 

приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за исключением 

случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и 

фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное и обяза-

тельное социальное страхование, о периоде работы у данного работодателя и 

другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надле-

жащим образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку в соответствии 

с частью первой ст. 65 ТК РФ, обязан не позднее трех рабочих дней со дня полу-

чения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное пенсионное и 

обязательное социальное страхование (обеспечение), вернуть ее работодателю. 

Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у дан-

ного работодателя предоставляются работнику в порядке, установленном статья-

ми 66.1 и 84.1 настоящего Кодекса. 

2.15. Возраст, с которого допускается заключение трудового договора 

 Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими воз-

раста шестнадцати лет, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ, другими федеральными законами. 

Лица, получившие общее образование и достигшие возраста пятнадцати 

лет, могут заключать трудовой договор для выполнения легкого труда, не причи-

няющего вреда их здоровью. Лица, достигшие возраста пятнадцати лет и в соот-

ветствии с федеральным законом оставившие общеобразовательную организа-

цию до получения основного общего образования или отчисленные из указанной 

организации и продолжающие получать общее образование в иной форме обуче-

ния, могут заключать трудовой договор для выполнения легкого труда, 

не причиняющего вреда их здоровью и без ущерба для освоения образовательной 

программы. 

С письменного согласия одного из родителей (попечителя) и органа опеки 

и попечительства трудовой договор может быть заключен с лицом, получившим 

общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения 

легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим 

общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в 

свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего 

вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы. 

(ст.63 ТК РФ). 

2.16. Гарантии при заключении трудового договора 

 Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зави-

симости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 

имущественного, семейного, социального и должностного положения, возраста, 

места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жи-

тельства или пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности 

или непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социаль-

ным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качества-

ми работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или 
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обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами. 

 Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

 Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого ра-

ботодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

 По письменному требованию лица, которому отказано в заключении тру-

дового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной 

форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления 

такого требования. 

 Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.17. Условия заключения трудового договора с бывшими государственны-

ми и муниципальными служащими. 
 Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной 

службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с государственной 

или муниципальной службы имеют право замещать должности в организациях, 

если отдельные функции государственного управления данными организациями 

входили в должностные (служебные) обязанности государственного или муни-

ципального служащего, только с согласия соответствующей комиссии по соблю-

дению требований к служебному поведению государственных или муниципаль-

ных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в поряд-

ке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной 

службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с государственной 

или муниципальной службы обязаны при заключении трудовых договоров сооб-

щать работодателю сведения о последнем месте службы. 

 Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, замещав-

шими должности государственной или муниципальной службы, перечень кото-

рых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в 

течение двух лет после их увольнения с государственной или муниципальной 

службы обязан в десятидневный срок сообщать о заключении такого договора 

представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципально-

го служащего по последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

2.18. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора. 

 Если иное не установлено Трудовым Кодексом, другими федеральными за-

конами, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

-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 
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на военную службу; 

-документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или спе-

циальной подготовки; 

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

вания либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим ос-

нованиям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федераль-

ным 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 деятельно-

стью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом, иным фе-

деральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

 В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматри-

ваться необходимость предъявления при заключении трудового договора допол-

нительных документов. 

 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы по-

мимо предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

 При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, 

если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 

лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориаль-

ный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федера-

ции сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индиви-

дуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в со-

ответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника 

не ведется 

2.19. Трудовая книжка 

Трудовая книжка установленного образца является основным документом 

о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок из-

готовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанав-

ливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федераль-

ным органом исполнительной власти. 

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработав-

шего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя яв-

ляется для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с 

ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 
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В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им рабо-

те, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 

основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успе-

хи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключе-

нием случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтвер-

ждающего работу по совместительству. 

2.20. Сведения о трудовой деятельности 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законода-

тельством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в инфор-

мационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую посто-

янную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины пре-

кращения трудового договора, другая предусмотренная ТК РФ, иным федераль-

ным законом информация. 

В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора ли-

цо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой дея-

тельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой дея-

тельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работни-

ка, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК 

РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осу-

ществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать све-

дения о трудовой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-

ципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электрон-

ного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной под-

писью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных ус-

луг в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицирован-

ной электронной подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, ес-

ли в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носите-
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ле, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, под-

писанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее нали-

чии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в поряд-

ке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

ления; 

-при увольнении в день прекращения трудового договора. 

 

2.21. Форма трудового договора 

 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. По-

лучение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работода-

теля. 

 Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заклю-

ченным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работо-

дателя или его уполномоченного на это представителя. 

 При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих 

дней со дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, свя-

занные с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-

правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, - 

не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми от-

ношениями, если иное не установлено судом. 

 При заключении трудовых договоров с отдельными категориями работни-

ков трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, может быть предусмотрена необходи-

мость согласования возможности заключения трудовых договоров либо их усло-

вий с соответствующими лицами или органами, не являющимися работодателя-

ми по этим договорам, или составление трудовых договоров в большем количе-

стве экземпляров. 

 Последствия фактического допущения к работе не уполномоченным на 

это лицом. 

 Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель или его уполномоченный 

на это представитель отказывается признать отношения, возникшие между ли-

цом, фактически допущенным к работе, и данным работодателем, трудовыми от-

ношениями (заключить с лицом, фактически допущенным к работе, трудовой до-

говор), работодатель, в интересах которого была выполнена работа, обязан опла-

тить такому физическому лицу фактически отработанное им время (выполнен-

ную работу). 

 Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том 

числе материальной, в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными 

федеральными законами. 

2.22. Оформление приема на работу 

 Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 
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изданным на основании заключенного трудового договора. Трудовой договор с 

работником заключается на основании личного заявления гражданина на имя ра-

ботодателя, согласовывается с руководителем структурного подразделения (за-

местителями директора), руководителем (директором). 

 Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

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

ботнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа (распоряжения). 

 При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными ло-

кальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой дея-

тельностью работника, 

2.23. Медицинский осмотр при заключении трудового договора 

 Обязательному предварительному медицинскому осмотру при заключении 

трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а 

также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными фе-

деральными законами. 

 Заключение трудового договора с лицами, привлекаемыми на работу в рай-

оны Крайнего Севера и приравненные к ним местности из других местностей, 

допускается при наличии у них медицинского заключения, выданного в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, об отсутствии противопоказаний для работы и 

проживания в данных районах и местностях. 

 Все работники Учреждения проходят предварительные и периодические 

медицинские осмотры, должны быть привиты в соответствии с национальным 

календарем профилактических прививок. Каждый работник Учреждения должен 

иметь личную медицинскую книжку установленного образца, в которую вносят-

ся сведения о прохождении профессиональной гигиенической подготовки и атте-

стации, допуск к работе. 

 Работники, уклоняющиеся от прохождения медицинских осмотров, не до-

пускаются к работе. 

 Предварительные осмотры проводятся при поступлении на работу на осно-

вании направления на медицинский осмотр (далее - направление), выданного ли-

цу, поступающему на работу, работодателем. Направление заполняется на осно-

вании утвержденного работодателем списка контингентов 

2.24. Испытание при приеме на работу 
 При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соот-

ветствия поручаемой работе. 

 Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что ра-

ботник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически 

допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании 

может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в 

виде отдельного соглашения до начала работы. 

 В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы тру-



 

дового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных ак-

тов. 

 Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

-лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образова-

ние по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение од-

ного года со дня получения профессионального образования соответствующего 

уровня; 

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

-иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными феде-

ральными законами, коллективным договором. 

 Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей - шести месяцев, если иное не установлено феде-

ральным законом. 

 При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев ис-

пытание не может превышать двух недель. 

 В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособно-

сти работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.25. Результат испытания при приеме на работу 

 При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет пра-

во до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указа-

нием причин, послуживших основанием для признания этого работника не вы-

державшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать 

в суд. 

 При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного орга-

на и без выплаты выходного пособия. 

 Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора до-

пускается только на общих основаниях. 

 Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудо-

вой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня. 

3. Изменение определенных сторонами условий трудового договора 

Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом. Со-

глашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

2.26. Перевод на другую работу. Перемещение 

 Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудо-

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

работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), 

при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в 



 

другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускает-

ся только с письменного согласия работника. 

 По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может 

быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работода-

телю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается. 

 Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на 

другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той 

же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это 

не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового дого-

вора. 

 Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопока-

занную ему по состоянию здоровья. 

2.27. Временный перевод на другую работу 

 По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник мо-

жет быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок 

до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом со-

храняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по оконча-

нии срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потре-

бовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о вре-

менном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

 При переводах, осуществляемых без согласия работника на срок до одного 

месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодате-

ля, с оплатой труда работника по выполняемой работе, но не ниже среднего зара-

ботка по прежней работе, допускается в случаях: 

- катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, земле-

трясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставя-

щих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или 

его части, для предотвращения указанных случаев или устранения их последст-

вий; 

- также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного харак-

тера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходи-

мость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения вре-

менно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствам. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допуска-

ется только с письменного согласия работника; 

 

2.28. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением 
 Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с 

его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся 

у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

 Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением 



 

во временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказыва-

ется от перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то 

работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстра-

нить работника от работы с сохранением места работы (должности). В период 

отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключе-

нием случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

 Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во 

временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в по-

стоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодате-

ля соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии Тру-

довым Кодексом РФ. 

 Трудовой договор с директором или его заместителями, нуждающимися в 

соответствии с медицинским заключением во временном или в постоянном пере-

воде на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у работодателя 

соответствующей работы прекращается в соответствии с Трудовым Кодексом 

РФ. Работодатель имеет право с письменного согласия указанных работников не 

прекращать с ними трудовой договор, а отстранить их от работы на срок, определяемый 

соглашением сторон. В период отстранения от работы заработная плата указан-

ным работникам не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, 

соглашениями, трудовым договором. 

2.29. Изменение определенных сторонами условий трудового договора по 

причинам, связанным с изменением организационных или технологических 

условий труда 

 В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда (изменения в технике и технологии произ-

водства, структурная реорганизация производства, другие причины), определен-

ные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускает-

ся их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудо-

вой функции работника. 

 О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, рабо-

тодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два 

месяца, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом РФ. 

 Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать ва-

кансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено кол-

лективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

 При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной 

работы трудовой договор прекращается в соответствии Трудовым Кодексом РФ. 

Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабоче-

го дня (смены) и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор расторга-



 

ется в соответствии с Трудовым Кодексом РФ. При этом работнику предостав-

ляются соответствующие гарантии и компенсации. 

 

2.30. Отстранение от работы 

 Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работ-

ника:  

-появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

-не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навы-

ков в области охраны труда; 

-не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмот-

ренных Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в поряд-

ке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником 

работы, обусловленной трудовым договором; 

-по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный ра-

ботник подвергается уголовному преследованию за преступления, предусмот-

ренные Трудовым Кодексом РФ; 

-в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, другими федеральны-

ми законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено 

Трудовым Кодексом, другими федеральными законами. 

 В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от ра-

боты работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, 

ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

2.31. Особенности отстранения от работы педагогических работников 

 Наряду с указанными выше случаями работодатель обязан отстранить от 

работы (не допускать к работе) педагогического работника при получении от 

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается 

уголовному преследованию за преступления, по основаниям, указанные в Трудо-

вом Кодексе РФ. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) пе-

дагогического работника на весь период производства по уголовному делу до его 

прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

2.32. Особенности отстранения от работы работника, являющегося ино-

странным гражданином или лицом без гражданства регулируется Трудовым 

Кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.33. Прекращение трудового договора 

Общие основания прекращения трудового договора 



 

Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребо-

вала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к друго-

му работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) 

Учреждения либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или 

муниципального учреждения 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением опреде-

ленных сторонами условий трудового договора 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в со-

ответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с ра-

ботодателем 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон 

11) нарушение установленных Трудовым Кодексом РФ или иным феде-

ральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 

Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим 

работником 

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

осуществляющей образовательную деятельность; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, вос-

питанника; 

 Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, преду-

смотренным Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами. 

 С лицом, работающим по совместительству, трудовой договор, заключен-

ный на неопределенный срок может быть прекращен в случае приема на работу 

работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем работодатель 

в письменной форме предупреждает указанное лицо не менее чем за две недели 

до прекращения трудового договора. 

2.34. Расторжение трудового договора по соглашению сторон 
 Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

2.35. Прекращение срочного трудового договора 

 Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия ра-

ботник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три ка-

лендарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок дей-

ствия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязан-



 

ностей отсутствующего работника. 

 Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной рабо-

ты, прекращается по завершении этой работы. 

 Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсут-

ствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

 Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (се-

зона). 

Особенности прекращения трудового договора с работником, являющимся ино-

странным гражданином или лицом без гражданства регулируется Трудовым Ко-

дексом РФ и иными федеральными законами. 

2.36. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собст-

венному желанию) 

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

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

не установлен Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

 По соглашению между работником и работодателем трудовой договор мо-

жет быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

 В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), 

а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законо-

дательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, согла-

шения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой дого-

вор в срок, указанный в заявлении работника. 

 До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не произво-

дится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, ко-

торому в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

 По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работ-

нику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя, выдать другие документы, связан-

ные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним оконча-

тельный расчет. 

 Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 

не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудово-

го договора продолжается. 

2.37. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

 Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

-ликвидации Учреждения либо прекращения деятельности индивидуальным 

предпринимателем; 

-сокращения численности или штата работников Учреждения; 

-несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 



 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами атте-

стации; 

-смены собственника имущества организации (в отношении директора Учрежде-

ния, его заместителей); 

-неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

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

в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительно-

сти, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин бо-

лее четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

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

тории Учреждения - работодателя или объекта, где по поручению работодателя 

работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, нар-

котического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерче-

ской, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных дру-

гого работника; 

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

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установ-

ленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением су-

дьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об адми-

нистративных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по ох-

ране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, ава-

рия, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

-совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты 

доверия к нему со стороны работодателя; 

-совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

-принятия необоснованного решения директором Учреждения его заместителями, по-

влекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его ис-

пользование или иной ущерб имуществу Учреждения; 

-однократного грубого нарушения директором Учреждения, его заместителями 

своих трудовых обязанностей; 

-представления работником работодателю подложных документов при заключе-

нии трудового договора; 

-в других случаях, установленных Трудовым Кодексом РФ и иными федераль-

ными законами. 

 Порядок проведения аттестации устанавливается трудовым законодатель-

ством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудово-

го права, локальными нормативными актами. 

Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания в виде 

увольнения в связи с утратой доверия на основании пункта 7.1 части первой на-



 

стоящей статьи включаются работодателем в реестр лиц, уволенных в связи с ут-

ратой доверия, предусмотренный статьей 15 Федерального закона от 25 декабря 

2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции". 

2.38. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим 

от воли сторон 

Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не 

зависящим от воли сторон: 

1) призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую 

ее альтернативную гражданскую службу; 

2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по 

решению государственной инспекции труда или суда; 

3) неизбрание на должность; 

4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней 

работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 

5) признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

6) смерть работника либо работодателя - физического лица, а также призна-

ние судом работника либо работодателя - физического лица умершим или без-

вестно отсутствующим; 

7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению 

трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, круп-

ная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное об-

стоятельство признано решением Правительства Российской Федерации или ор-

гана государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации; 

8) дисквалификация или иное административное наказание, исключающее 

возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору; 

9) прекращение допуска к государственной тайне, если выполняемая работа 

требует такого допуска; 

10) отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения го-

сударственной инспекции труда о восстановлении работника на работе; 

11) возникновение установленных Трудовым Кодексом РФ, иным феде-

ральным законом и исключающих возможность исполнения работником обязан-

ностей по трудовому договору ограничений на занятие определенными видами 

трудовой деятельности. 

2.39. Прекращение трудового договора вследствие нарушения установлен-

ных Трудовым Кодексомили иным федеральным законом правил за-

ключения трудового договора 

 Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных 

Трудовым Кодексом или иным федеральным законом правил его заключения, ес-

ли нарушение этих правил исключает возможность продолжения работы, в сле-

дующих случаях: 

-заключение трудового договора в нарушение приговора суда о лишении кон-

кретного лица права занимать определенные должности или заниматься опреде-

ленной деятельностью; 

-заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной 

данному работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским за-
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ключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-отсутствие соответствующего документа об образовании и (или) о квалифика-

ции, если выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с фе-

деральным законом или иным нормативным правовым актом; 

-заключение трудового договора в нарушение постановления судьи, органа, 

должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях, о дисквалификации или ином административном наказании, 

исключающем возможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору, либо заключение трудового договора в нарушение установленных фе-

деральными законами ограничений, запретов и требований, касающихся привле-

чения к трудовой деятельности граждан, уволенных с государственной или му-

ниципальной службы; 

-заключение трудового договора в нарушение установленных трудовым Кодек-

сом РФ, иным федеральным законом ограничений на занятие определенными ви-

дами трудовой деятельности; 

-в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 Если нарушение установленных Трудовым Кодексом РФ или иным феде-

ральным законом правил заключения трудового договора допущено не по вине 

работника, то работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего 

месячного заработка по решению судебных органов. Если нарушение указанных 

правил допущено по вине работника, то работодатель не обязан предлагать ему 

другую работу. 

2.40. Общий порядок оформления прекращения трудового договора 
 Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

 С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора не-

возможно довести до сведения работника или работник отказывается ознако-

миться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

 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 феде-

ральным законом, сохранялось место работы (должность). 

 В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать ра-

ботнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответ-

ствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудо-

вого договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 



 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от 

их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необхо-

димости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по 

почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением све-

дения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бу-

мажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указан-

ных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя.  

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 

основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 

или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок 

действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности 

или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью вто-

рой статьи 261 настоящего Кодекса.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 

после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней 

со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с настоящим Кодек-

сом, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, уста-

новленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не полу-

чившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после уволь-

нения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня об-

ращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носите-

ле, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, под-

писанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее нали-

чии у работодателя). 
 

2.41. На каждого работника ведется личное дело, к которому приобщаются 

следующие документы: 

-копии документов об образовании; 

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследо-

вания либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим ос-

нованиям; 

-заявления работника; 

-документы о приеме, перемещении, аттестации, увольнении работников; 

-документы о награждении; 

-учетные документы; 

-документы по выплате заработной платы и другим денежным выплатам; 

-документы о трудовой деятельности на работах с особыми условиями труда; 

-отчетные документы по кадровому составу; 

-трудовой договор и дополнительные соглашения к трудовому договору. 
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3. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудо-

вого договора 
 Круг основных прав, обязанностей и ответственность сторон трудового до-

говора для всех работников определяется Трудовым Кодексом РФ, Федеральным 

Законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом, настоящими Пра-

вилами, квалификационным справочником должностей служащих, должностны-

ми инструкциями, а также нормативными актами РФ и локальными актами, ут-

вержденными в установленном порядке. 

3.1. Основные права и обязанности работника 

Работник имеет право на: 

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

виях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными зако-

нами; 

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

-рабочее место, соответствующее государственным нормативным 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; 

-замену кредитной организации, в которую должна быть переведена заработная 

плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для 

перевода заработной платы не позднее, чем за пять рабочих дней до дня выплаты 

заработной платы; 

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабоче-

го времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и катего-

рий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

-полную достоверную информацию 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, уста-

новленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступле-

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

-участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом 

РФ, иными федеральными законами формах; 

-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 феде-

ральными законами; 

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

ностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-обязательное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Работник обязан: 

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

довым договором; 



 

-соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового 

распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопас-

ности труда;  

-бережно относиться к имуществу работодателя; 

-незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководите 

лю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя. 

-осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, соблю-

дать правовые, нравственные и этические нормы. 

Педагогические работники обязаны: 

-осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, соблю-

дать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям про-

фессиональной этики; 

-уважать честь и достоинство других участников образовательных отношений; 

-оказывать первичную медико-санитарную помощь в порядке, установленном 

законодательством в сфере охраны здоровья;  

-организовать питание обучающихся (вопитанников); 

-определять оптимальную учебную, внеучебную нагрузку, режим учебных заня-

тий и продолжительность каникул; 

-пропагандировать и обучать навыкам здорового образа жизни, требованиям ох-

раны труда;  

-организовать и создать условия для профилактики заболеваний и оздоровления 

обучающихся (воспитанников), для занятия ими физической культурой и спор-

том; 

-организовать прохождение обучающимися в соответствии с законодательством 

РФ периодических медицинских осмотров и диспансеризации; 

-пропагандировать профилактику и запрещение курения, употребления алко-

гольных, слабоалкогольных напитков, пива, наркотических средств и психотроп-

ных веществ, их прекурсоров и аналогов и других одурманивающих веществ; 

-использовать личные мобильные устройства на территории образовательной ор-

ганизации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. Использова-

ние мобильных устройств связи во время урока допускается только в случае по-

ступления сообщения от руководства (руководителя организации, его заместите-

ля) или срочного сообщения от родителя (законного представителя) обучающе-

гося организации, а также в случае возникновения угрозы жизни или здоровью 

обучающихся, работников школы; 

-обеспечить безопасность обучающихся во время пребывания в Учреждении, 

осуществляющем образовательную деятельность; 

-организовать профилактику несчастных случаев с обучающимися во время пре-

бывания в Учреждении, осуществляющем образовательную деятельность; 

-проводить санитарно-противоэпидемические и профилактические мероприятия; 

-систематически повышать свой профессиональный уровень; 

-проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, уста-

новленном законодательством об образовании; 

-проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 



 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеоче-

редные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

-проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

-соблюдать устав Учреждения, настоящие Правила. 

 

3.2. Основные права и обязанности работодателя 

Работодатель имеет право: 

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

на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральны-

ми законами; 

-поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными закона-

ми; 

-принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - фи-

зических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

-создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты сво-

их интересов и вступать в них; 

-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

Работодатель обязан: 

-руководствоваться положениями трудового законодательства и иных актов, со-

держащих нормы трудового права; 

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

держащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия кол-

лективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической доку-

ментацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

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, не реже чем ка-

ждые полмесяца: 25 числа текущего месяца и 10 числа месяца, следующего за 

расчетным; 

-переводить заработную плату в кредитную организацию, указанную в заявлении 

работника;  

-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 выполнением; 

-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативны-

ми актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

-своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного над-

зора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов испол-

нительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в уста-

новленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

-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 ука-

занным органам и представителям; 

-создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении органи-

зацией в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными зако-

нами формах; 

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

вых обязанностей; 

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, ус-

тановленном 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, согла-

шениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 Работодатель обязан создавать условия, обеспечивающие деятельность 

представителей работников, в соответствии с трудовым законодательством, со-

глашениями. 

 

4. Ответственность сторон трудового договора 

 

4.1. Материальная ответственность сторон трудового договора 
 Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым Кодек-

сом РФ и иными федеральными законами. 

 Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглаше-

ниями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответст-

венность сторон этого договора. При этом договорная ответственность работода-

теля перед работником не может быть ниже, а работника перед работодателем - 

выше, чем это предусмотрено Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

 Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 



 

собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами. 

 Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновно-

го противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не преду-

смотрено Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами. 

 Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причинен-

ного ей ущерба. 

Материальная ответственность работодателя перед работником 

 Обязанность работодателя возместить работнику материальный ущерб, 

причиненный в результате незаконного лишения его возможности трудиться. 

 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 результа-

те: 

-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 ин-

спектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления 

сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), внесения в 

трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не со-

ответствующей законодательству формулировки причины увольнения работни-

ка; 

 При нарушении работодателем установленного срока соответственно вы-

платы заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 

выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Фе-

дерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического рас-

чета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной 

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

нежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть по-

вышен коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым 

договором. Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает 

независимо от наличия вины работодателя. 

Возмещение морального вреда, причиненного работнику 
 Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями 

или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 

 В случае возникновения спора факт причинения работнику морального 

вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежаще-

го возмещению имущественного ущерба. 

Материальная ответственность работника 

 Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой дей-
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ствительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с ра-

ботника не подлежат. 

 Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 

наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного иму-

щества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 

необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на 

приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причи-

ненного работником третьим лицам. 

 Материальная ответственность работника исключается в случаях возник-

новения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного 

риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения 

работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 

имущества, вверенного работнику. 

Право работодателя на отказ от взыскания ущерба с работника 

 Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при кото-

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

виновного работника. Собственник имущества Учреждения может ограничить 

указанное право работодателя в случаях, предусмотренных федеральными зако-

нами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, закона-

ми и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, учреди-

тельными документами Учреждения. 

Пределы материальной ответственности работника 
За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в преде-

лах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

Кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Полная материальная ответственность работника 
 Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном 

размере. 

 Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную от-

ветственность лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный 

в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а 

также за ущерб, причиненный в результате совершения преступления или адми-

нистративного правонарушения. 

Случаи полной материальной ответственности работника 
 Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

возлагается на работника в следующих случаях: 

-когда в соответствии с Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными зако-

нами на работника возложена материальная ответственность в полном размере за 

ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником трудовых обя-

занностей; 

-недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу; 
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-умышленного причинения ущерба; 

-причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного ток-

сического опьянения; 

-причинения ущерба в результате преступных действий работника, установлен-

ных приговором суда; 

-причинения ущерба в результате административного правонарушения, если та-

ковое установлено соответствующим государственным органом; 

-разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государст-

венную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных ТК 

РФ и другими федеральными законами; 

-причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

 Материальная ответственность в полном размере причиненного работода-

телю ущерба может быть установлена трудовым договором, заключаемым с за-

местителями директора Учреждения. 

Письменные договоры о полной материальной ответственности работников 

 Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной мате-

риальной ответственности, то есть о возмещении работодателю причиненного 

ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам имущества, могут 

заключаться с работниками, непосредственно обслуживающими или использую-

щими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

 Перечни работ и категорий работников, с которыми могут заключаться 

указанные договоры, а также типовые формы этих договоров утверждаются в 

порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации. 

Определение размера причиненного ущерба 
 Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущест-

ва, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных 

цен, действующих в данной местности на день причинения ущерба, но не ниже 

стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа 

этого имущества. 

 Федеральным законом может быть установлен особый порядок определе-

ния размера подлежащего возмещению ущерба, причиненного работодателю 

хищением, умышленной порчей, недостачей или утратой отдельных видов иму-

щества и других ценностей, а также в тех случаях, когда фактический размер 

причиненного ущерба превышает его номинальный размер. 

Обязанность работодателя устанавливать размер причиненного ему ущерба 

и причину его возникновения 
 До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками ра-

ботодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного 

ущерба и причин его возникновения. Для проведения такой проверки работода-

тель имеет право создать комиссию с участием соответствующих специалистов. 

 Истребование от работника письменного объяснения для установления 

причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или ук-

лонения работника от предоставления указанного объяснения составляется соот-

ветствующий акт. 

 Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми ма-

териалами проверки и обжаловать их в порядке, установленном Трудовым Ко-

дексом РФ. 

Порядок взыскания ущерба 



 

 Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не пре-

вышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению рабо-

тодателя. Распоряжение 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 возмес-

тить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подле-

жащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то 

взыскание может осуществляться только судом. 

 При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания 

ущерба работник имеет право обжаловать действия работодателя в суд. 

 Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добро-

вольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудово-

го договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом слу-

чае работник представляет работодателю письменное обязательство о возмеще-

нии ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения ра-

ботника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении 

ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность 

взыскивается в судебном порядке. 

 С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное 

имущество. 

 Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия 

или бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

Возмещение затрат, связанных с обучением работника 
В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловлен-

ного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств работо-

дателя, работник обязан возместить затраты, понесенные работодателем на его 

обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после 

окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором 

или соглашением об обучении. 

Снижение органом по рассмотрению трудовых споров размера ущерба, под-

лежащего взысканию с работника 
 Работодатель может с учетом степени и формы вины, материального поло-

жения работника и других обстоятельств снизить размер ущерба, подлежащий 

взысканию с работника, с учетом мнения собрания трудового коллектива. 

 Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию с работника, не про-

изводится, если ущерб причинен преступлением, совершенным в корыстных це-

лях. 

4.2. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и за-

щиту персональных данных работника 
 Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской Фе-

дерации в области персональных данных при обработке персональных данных 

работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными зако-

нами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уго-

ловной ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 



 

4.3. Ответственность работодателя за нарушение сроков выплаты зара-

ботной платы и иных сумм, причитающихся работнику 
Работодатель и (или) уполномоченные им в установленном порядке представите-

ли работодателя, допустившие задержку выплаты работникам заработной платы 

и другие нарушения оплаты труда, несут ответственность в соответствии с тру-

довым Кодексом РФ и иными федеральными законами. 

4.4. Ответственность за нарушение прав профессиональных союзов 

Лица, нарушающие права и гарантии деятельности профессиональных союзов, 

несут ответственность в соответствии с трудовым Кодексом РФ и иными феде-

ральными законами. 

4.5. Ответственность педагогических работников, определенные ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» 
 Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или не-

надлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случа-

ях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадле-

жащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотрен-

ных ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», учитывается при прохожде-

нии ими аттестации. 

 

5. Режим работы и время отдыха 

 

5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с на-

стоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудо-

вые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Тру-

довым Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

 В Учреждении настоящими Правилами установлена 5/6-дневная рабочая 

неделя. Продолжительность 5-дневной рабочей недели: с понедельника по пят-

ницу, с двумя выходными днями суббота и воскресенье. 

 Продолжительность 6-дневной рабочей недели: с понедельника по субботу, 

с одним выходным днем воскресенье. Накануне выходных дней продолжитель-

ность работы при шестидневной рабочей неделе не может превышать пяти часов. 

 Время начала и окончания работы для каждого работника определяется 

учебным расписанием, графиками работы, настоящими Правилами, другими ло-

кальными актами Учреждения, а для работников, режим рабочего времени кото-

рых отличается от общих правил, установленных у данного работодателя - тру-

довым договором. 

 Для женщин устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени 36 часов в неделю. 

 Для мужчин устанавливается нормальная продолжительность рабочего 

времени 40 часов в неделю. 

 Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности работы 

каждого работника, учет явки на работу и ухода с работы. 

 Время перерывов для отдыха и приема пищи в рабочее время не включает-

ся. 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 
 Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать шести часов в день. В дни, когда по основному месту работы 



 

работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (дру-

гого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по со-

вместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего вре-

мени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующей категории работников. 

 Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совмес-

тительству, не применяются в случаях, когда по основному месту работы работ-

ник приостановил работу. 

Продолжительность рабочего дня работников при работе по совместительст-

ву утверждается руководителем Учреждения для каждого работника при 

приёме его на работу, с учётом режима работы по основному месту работы. 

Неполное рабочее время 

 По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на 

работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (не-

полный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с 

разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавли-

ваться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами тру-

дового договора срок. 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе бе-

ременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ре-

бенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемна-

дцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в со-

ответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для 

работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся 

основанием для обязательного установления неполного рабочего времени, а ре-

жим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность ежеднев-

ной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в рабо-

те, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий 

производства (работы) у данного работодателя. 

  При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работ-

ника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимо-

сти от выполненного им объема работ. 

 Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачивае-

мого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

Продолжительность работы накануне нерабочих праздничных и выходных 

дней 
 Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшест-

вующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

 Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной 

рабочей неделе не может превышать пяти часов. 

Работа в ночное время 

Ночное время - время с 22 часов до 6 часов. 

 Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на один 

час без последующей отработки. 
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 Продолжительность работы (смены) в ночное время для работников, при-

нятых специально для работы в ночное время не сокращается. 

 Продолжительность работы в ночное время уравнивается с продолжитель-

ностью работы в дневное время в тех случаях, когда это необходимо по условиям 

труда (смена). 

 К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работни-

ки, не достигшие возраста восемнадцати лет. Женщины, имеющие детей в воз-

расте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также ра-

ботники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ма-

тери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, 

а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ноч-

ное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не 

запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключени-

ем. При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознаком-

лены со своим правом отказаться от работы в ночное время. 

Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени 
 Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени в порядке и в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации, локальными нормативными актами, трудо-

вым договором: 

-для сверхурочной работы; 

-если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

Сверхурочная работа 
Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работо-

дателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего вре-

мени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не 

могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника про-

должительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой ра-

боты может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том 

числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или 

муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению меха-

низмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать при-

чиной прекращения работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа 

не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять 

меры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 



 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производст-

венной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению не-

предвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование цен-

трализованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и 

(или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транс-

порта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

 В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с пись-

менного согласия работника. 

 Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соот-

ветствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами. Привлече-

ние к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 

трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это 

не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключе-

нием, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, 

женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись оз-

накомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

 Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каж-

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

 Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверх-

урочной работы каждого работника. 

Разделение рабочего дня на части 

 При составлении графиков работы педагогических и других работников 

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками 

пищи, не допускаются. 

 Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями 

работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на 

части не относятся. 

Режим работы директора Учреждения, его заместителей, определяется с уче-

том необходимости обеспечения руководства деятельностью Учреждения. 

 Учёт рабочего времени заместителей директора ведёт непосредственно ди-

ректор Учреждения. 

 Учет рабочего времени педагогов ведут заместители директора (заместите-

ли директора по учебной и воспитательной работе по ступеням образования). 

 Расписания и графики работы, в Учреждении составляются заместителями 

директора Учреждения, курирующие работников структурных подразделений, и 

утверждаются руководителем Учреждения, после чего доводятся до сведения ра-

ботников в установленные трудовым законодательством сроки, а также при 

приёме на работу. 



 

Режим работы учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала ут-

верждается локальным актом работодателя, графиками работы (сменности), со-

ставленными с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени. 
 Учёт рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего пер-

сонала ведёт заместитель директора по административно-хозяйственной части. 

 Учёт рабочего времени педагогического  персонала ведёт заместитель ди-

ректора по учебно – воспитательной работе. 

 Для отдельных должностей может устанавливаться сменный режим рабо-

ты. 

 Учётный период при сменном режиме работы - один месяц. В графике 

сменности указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. 

Режим рабочего времени административного, учебно-вспомогательного и об-

служивающего персонала в каникулярный период определяется в пределах вре-

мени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в уста-

новленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хо-

зяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

Продолжительность рабочего времени педагогических работников 
 Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжи-

тельность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

 В зависимости от должности и (или) специальности педагогических работ-

ников с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени 

(нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы), порядок опре-

деления учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, и основания ее 

изменения, случаи установления верхнего предела учебной нагрузки педагогиче-

ских работников определяются уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

Рабочее время педагогических работников начинается не ранее чем за 20 минут 

до начала первых учебных занятий. 

 Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непре-

рывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Ра-

ботникам Учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно 

вместе с обучающимися, в специально отведенном для этой цели помещении-

столовой. 

 Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, педаго-

гами дополнительного образования (далее - педагогические работники, ведущие 

преподавательскую работу) характеризуется наличием установленных норм вре-

мени только для выполнения педагогической работы, связанной с преподава-

тельской работой. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работника-

ми, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов, определяется в ас-

трономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) незави-

симо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым 

учебным занятием, установленные для обучающихся. 

 Количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количе-

ство проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительно-

стью, не превышающей 45 минут. 



 

 Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учеб-

ных занятий. 

 При проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы 

могут суммироваться и использоваться для выполнения другой педагогической 

работы. 

Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу. 

требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом Уч-

реждения, настоящими Правилами, тарифно-квалификационными (квалификаци-

онными) характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. 

личными планами педагогического работника, и включает: 

-выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, мето-

дических советов, с работой по проведению родительских собраний, консульта-

ций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

-организацию и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на 

дому в соответствии с медицинским заключением; 

-время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интере-

сов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых ус-

ловий; 

-периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в 

период образовательного процесса, которые при необходимости могут организо-

вываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением 

режима дня обучающихся, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебно-

го времени, 

-в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха 

обучающихся, различной степени активности, приема ими пищи. 

-к дежурству по образовательному учреждению педагогические работники при-

влекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 

минут после окончания их последнего учебного занятия; 

-выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обя-

занностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответ-

ствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.). 

 Дни недели (периоды времени, в течение которых Учреждение осуществ-

ляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от 

выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, 

педагогический работник может использовать для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

 Режим рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена 

полная учебная нагрузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в 

полном размере в случаях, предусмотренных законодательством Российской Фе-

дерации, определяется с учетом их догрузки до установленной нормы часов дру-

гой педагогической работой. 



 

Формой догрузки может являться: педагогическая работа без дополнительной 

оплаты в группе продленного дня, кружковая работа, работа по замене отсутст-

вующих учителей, проведение индивидуальных занятий на дому с обучающими-

ся, организуемых в соответствии с медицинским заключением, выполнение час-

тично или в полном объеме работы по классному руководству, проверке пись-

менных работ, внеклассной работы по физическому воспитанию, и другой педа-

гогической работы, объем которой регулируется Учреждением. 

Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей 

недели регулируется настоящими Правилами с учетом: 

-выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участни-

ками образовательного процесса в пределах не менее половины недельной про-

должительности их рабочего времени; 

-подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, 

анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документа-

ции, а также повышения своей квалификации. Выполнение указанной работы пе-

дагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в образователь-

ном учреждении, так и за его пределами. 

В каникулярный период педагогические работники осуществляют: педагогиче-

скую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией 

образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего време-

ни (установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы)), опреде-

ленной им до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, 

предусмотренных другой частью педагогической работы, 

с сохранением заработной платы в установленном порядке. 

Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответст-

вии с медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педа-

гогической (методической, организационной) работе с учетом количества часов 

индивидуального обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во 

время летних каникул обучающихся, определяется в пределах нормы часов педа-

гогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и вре-

мени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 

Режим рабочего времени педагогических работников в каникулярный пе-

риод регулируется локальными актами Работодателя и графиками работ с указа-

нием их характера. 

Режим рабочего времени для воспитателей 
Для воспитателей устанавливается сокращенная продолжительность рабо-

чего времени - 36 часов в неделю.  

Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графика-

ми сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения трудового кол-

лектива (ст. 103 ТК РФ).  

Устанавливается режим работы по сменам для воспитателей:  

1 смена - 07.00 - 14.12  

2 смена-l1.12-19.00  

График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее, 

чем за один месяц до введения его в действие.  

Режим 36- часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечи-

ваться путем одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение 6 



 

часов в неделю для каждого воспитателя либо замены каждым воспитателем в 

течение этого времени отсутствующих воспитателей по болезни и другим причи-

нам, выполнение работы по изготовлению учебно - наглядных пособий, методи-

ческой работы, работы по благоустройству территории и оснащению предметно - 

развивающей среды учреждения и Т.п.  

Воспитатели учреждения должны приходить на работу за 10 минут до на-

чала смены. Окончание рабочего дня воспитателей - в зависимости от смены. 

 В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим ра-

ботникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени 

(нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) определяется 

нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст.333 ТК РФ):  

 Педагог - психолог - 36 часов в неделю  

 Музыкальный-руководитель - 24 часа в неделю  

 Инструктор по физкультуре - 30 часов в неделю  

 

Режим рабочего времени всех работников Учреждения в каникулярный пе-

риод 

 Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

обучающихся Учреждением, и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми 

основными и дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный 

период), являются для всех работников рабочим временем. 

 Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обу-

чающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основа-

ниям являются рабочим временем педагогических и других работников Учреж-

дения. 

 В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдель-

ных классах либо в целом по Учреждению по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям, учителя и другие педагогические работни-

ки привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной ра-

боте в порядке и на условиях, предусмотренных в каникулярный период. 

5.2. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполне-

ния трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмот-

рению. 

Виды времени отдыха 
Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых); нерабочие праздничные дни; отпуска. 

Перерывы для отдыха и питания 
 В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен пе-

рерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 

30 минут, который в рабочее время не включается. 

 В Учреждении настоящими Правилами для работников устанавливается 30 

минут перерыва для отдыха и питания по истечении половины рабочего времени 

от начала работы, если другой режим работы не установлен для отдельных 

структурных подразделений, должностей и работников. 

 Время и другая продолжительность предоставления перерывов для отдель-

ных работников устанавливаются локальным актом работодателя, по соглаше-

нию между работником и работодателем, трудовым договором. 



 

Специальные перерывы для обогревания и отдыха 

 На отдельных видах работ предусматривается предоставление работникам 

в течение рабочего времени специальных перерывов, обусловленных технологи-

ей и организацией производства и труда. Виды этих работ, продолжительность и 

порядок предоставления таких перерывов устанавливаются локальным актом ра-

ботодателя. 

 Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или 

в закрытых необогреваемых помещениях, предоставляются специальные пере-

рывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время. Работо-

датель обязан обеспечить оборудование помещений для обогревания и отдыха 

работников. 

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха 
Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 

42 часов. 

Выходные дни 

Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два вы-

ходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе - один выходной день. 

Нерабочие праздничные дни 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 
 

 При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключе-

нием выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями. Прави-

тельство Российской Федерации переносит два выходных дня из числа выходных 

дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, на другие дни в очеред-

ном календарном году в установленном порядке. 

 В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих 

праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни федераль-

ным законом или нормативным правовым актом Правительства Российской Фе-

дерации. 

Запрещение работы в выходные и нерабочие праздничные дни. Исключи-

тельные случаи привлечения работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни 

 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исклю-

чением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом. 

 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выполне-

ния заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа Учреждения в целом или ее отдельных струк-



 

турных подразделений, индивидуального предпринимателя. 

 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни без их согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устране-

ния последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедст-

вия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имуще-

ства работодателя, государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

 Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвали-

дов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при ус-

ловии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с меди-

цинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными за-

конами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При 

этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть 

под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или 

нерабочий праздничный день. 

 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится по письменному распоряжению работодателя. 

Ежегодные оплачиваемые отпуска 

 Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места ра-

боты (должности) и среднего заработка. 

 Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

 Работникам предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за ра-

боту в районах Крайнего Севера продолжительностью 24 календарных дня. 

 Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удли-

ненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 56 календарных дней. 

 Наименование должностей педагогических работников для общеобразова-

тельных учреждений, которым устанавливается ежегодный основной удлинен-

ный отпуск, устанавливается Правительством Российской Федерации. 

 Педагогические работники Учреждения не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком 

до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются в по-

рядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществ-

ляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования. 

 Работникам, работающим по совместительству, общая продолжительность 

ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается на общих основаниях. 

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 соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предостав-



 

лен и до истечения шести месяцев. 

 До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 

трех месяцев; в других случаях, предусмотренных феде-

ральными законами. 

 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления еже-

годных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется еже-

годно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем, не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

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

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позд-

нее, чем за две педели до его начала. 

 Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый от-

пуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа 

ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске 

по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у дан-

ного работодателя. 

 Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в слу-

чаях: 

-временной нетрудоспособности работника; 

-исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государст-

венных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотре-

но освобождение от работы; 

-в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

 В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в те-

кущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе ра-

боты Учреждения, допускается с согласия работника перенесение отпуска на 

следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 

12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого от-

пуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неисполь-

зованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору ра-

ботника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присое-

динена к отпуску за следующий рабочий год. 

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати 

лет, беременных женщин и работников. 

 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 послед-

ний день отпуска. 

 При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом слу-

чае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

 При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторже-

нии трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право 

отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место 

не приглашен в порядке перевода другой работник. 

 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работни-

ку по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохране-

ния заработной платы, продолжительность которого определяется по соглаше-

нию между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоста-

вить отпуск без сохранения заработной платы: 

-участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;  

-работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году;  

-родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутрен-

них дел,федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборо-

том наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, со-

трудников учреждений и органов уголовноисполнительной системы, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при испол-

нении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней 

в году; 

-работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

-работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

-в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральны-

ми законами либо коллективным договором. 

 Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые от-

пуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на 

работе по совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск 

предоставляется авансом. 

 Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного опла-

чиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по ос-

новному месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет ему 

отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности. 

 Учителям школ если они поступили на работу в данную школу в начале 

учебного года и проработали полный учебный год, дополнительный отпуск пре-

доставляется в период летних каникул одновременно с ежегодным основным от-

пуском. 

 Полное или частичное соединение ежегодных оплачиваемых отпусков ли-

цам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, 

допускается не более чем за два года. При этом общая продолжительность пре-

доставляемого отпуска не должна превышать шести месяцев, включая время от-
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пуска без сохранения заработной платы, необходимое для проезда к месту ис-

пользования отпуска и обратно. 

Неиспользованная часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышаю-

щая шесть месяцев, присоединяется к очередному ежегодному оплачиваемому 

отпуску на следующий год. 

По просьбе одного из работающих родителей (опекуна, попечителя) рабо-

тодатель обязан предоставить ему ежегодный оплачиваемый отпуск или его 

часть (не менее 14 календарных дней) для сопровождения ребенка в возрасте до 

восемнадцати лет, поступающего на обучение по образовательным программам 

среднего профессионального образования или высшего образования, располо-

женные в другой местности. При наличии двух и более детей отпуск для указан-

ной цели предоставляется один раз для каждого ребенка. (ст. 322 ТК РФ) 

 

 

6. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания: 

 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудо-

вые обязанности: объявляет благодарность, выдает премию, награждает цен-

ным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профес-

сии. 

 За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 

 Материальное стимулирование, премии, единовременные выплаты, мате-

риальная помощь, выплачиваемые работникам доводятся им до сведения и озна-

комления - путем зачисления денежных средств на личные банковские карты, а 

также отражением в расчётных листках при начислении заработной платы. 

 Суммы выплаченного материального стимулирования, премий, единовре-

менных выплат, материальной помощи - учитываются в отчетности (приказах по 

личному составу отдела кадров). Все суммы отражаются отдельно по каждому 

работнику с расшифровкой выплаченных сумм и количества личного состава, 

получившего эти суммы. 

6.2.3а совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненад-

лежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

 

 Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотрен-

ных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребо-

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

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответст-

вующий акт. 



 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного ор-

гана работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установ-

ленных законодательством Российской Федерации о противодействии корруп-

ции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения про-

ступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятель-

ности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дис-

циплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о про-

тиводействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня со-

вершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взы-

скания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня 

его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, 

то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в госу-

дарственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работ-

ник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания. 

 Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взы-

скания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника (по письменному заявлению), ходатайству его непосредствен-

ного руководителя или представительного органа работников. 

 

7. Заключительные положения 
 Настоящие Правила утверждены приказом работодателя с учётом мнения 

общего собрания трудового коллектива. 

 Настоящие Правила размещаются на доступных для обозрения местах в 

здании работодателя: в кабинетах директора, заместителей директора, учитель-

ской, отделе кадров; подлежат размещению на официальном сайте Учреждения в 

сети "Интернет" и обновлению в течение десяти рабочих дней со дня их утвер-

ждения, внесения в них соответствующих изменений в Порядке и форме, уста-

навливаемом Правительством Российской Федерации. 
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