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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) регламентируют в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012 

года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон «Об 

образовании в Российской Федерации») и иными федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работниками меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в МБУ детском саду № 64 «Журавленок» (далее – учреждение).  

2. В трудовых отношениях с работником учреждения работодателем является учреждение в лице 

заведующего учреждением.  

3. На работников, выполняющих работы, оказывающих услуги на условиях гражданско-правовых 

договоров, настоящие Правила не распространяются.  

 

ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

4. Прием на работу в учреждение осуществляется на основании трудового договора. 

5. 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 Трудового кодекса 

Российской Федерации), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа;  

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

службу;  

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке 

и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

При поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.  

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудового кодекса Российской Федерации, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. В целях охраны здоровья населения, предупреждения 

возникновения и распространения заболеваний работники учреждения проходят обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры в 1 ст. 16 ТК РФ 

2 ст. 65 ТК РФ 36 соответствии со статьей 213 ТК РФ и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. В случае 

отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или 

по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). Лица, из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 

Трудового кодекса Российской Федерации, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой 



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

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, также предъявляют решение комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

 С документов, предъявленных работником, работодатель делает ксерокопии, которые хранит в личном 

деле работника. Личное дело работника состоит из документов, связанных с оформлением работника, 

периодом работы, его увольнением из Учреждения и необходимых для обеспечения деятельности 

учреждения. Каждое дело ведется в одном экземпляре, официальные бумаги в нем подшиваются по 

хронологии, брошюруются, нумеруются, к делу обязательно прилагается внутренняя опись.  

Перечень документов, которые хранятся в личном деле работника:  

 анкета;  

 согласие на обработку персональных данных;  

 согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения;  

 соглашение о неразглашении информации, содержащей персональные данные;  

 копии документов об образовании, подтверждающие квалификацию работника;  

 копии документов о профессиональной переподготовке и (или) повышении 3 часть третья ст. 

351.1 ТК РФ 37 квалификации;  

 заключение медицинской комиссии;  

 справка о наличии (отсутствии) судимости;  

 заявление о приеме на работу, о предоставлении стандартного вычета по НДФЛ на детей 

(ребенка), о перечислении заработной платы на лицевой счет и др.  

 сведения о трудовой деятельности (СТД-Р и СТД-ПФР);  

 выписка из приказа о приеме на работу;  

 договор о неразглашении конфиденциальной информации, коммерческой тайны и др. (если 

требуется);  

 договор о материальной ответственности и т.д. (если требуется).  

В период работы личное дело пополняют:  

 аттестационные листы, характеристики (отзывы о работе);  

 копии документов о повышении квалификации;  

 копии приказов о переводе, перемещении, совмещении должностей, поощрениях, 

дисциплинарных взысканиях;  

 копии приказов о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы, отпуска по 

беременности и родам, а также отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех 

лет;  

 докладные и служебные записки, объяснительные, акты, уведомления и др.  

 При увольнении в дело подшиваются заявление и выписка приказа об увольнении.  

6. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность. Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, 

не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет 

трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на 

работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от 

работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще 

заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о 

характере и условиях труда по основному месту работы. По желанию работника сведения о работе по 

совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству.  

7. Педагогической деятельностью в учреждении имеют право заниматься:  

 лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

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

профессиональным стандартам; 



 лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в разделе 

«Требования к квалификации» Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики 

должностей работников образования», утвержденного приказом Минздравсоцразвития России от 

26.08.2010 № 761н, назначенные на должность в порядке исключения, по рекомендации 

аттестационной комиссии, как обладающие достаточным практическим опытом и 

компетентностью, выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них 

должностные обязанности.5 4 ч. 1 ст. 46 ФЗ «Об образовании в РФ» 5 п. 9 приказа 

Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении Единого квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные 

характеристики должностей работников образования»  

8. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда;  

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением 

лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности 

(за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

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

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью 

третьей статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации;  

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления, не указанные в абзаце третьем настоящего пункта;  признанные 

недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.  

9. Наряду с указанными в статье 76 Трудового кодекса Российской Федерации случаями заведующий 

учреждением отстраняет от работы (не допускает к работе) работника при получении от 

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному 

преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 

Трудового кодекса Российской Федерации. Заведующий учреждением отстраняет от работы (не 

допускает к работе) работника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения 

либо до вступления в силу приговора суда. 

 10. К трудовой деятельности в учреждении не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а 

равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в 

абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации, за 

исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 351.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

11. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка учреждения, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

 Организацию указанной работы осуществляет лицо, уполномоченное работодателем, которое также 

знакомит работника: 

- с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, определенными его 

должностной инструкцией (совместно с лицом, которому в соответствии с должностной инструкцией 

непосредственно подчиняется работник);  

- с инструкциями по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной 

безопасности;  

-  с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты. 6 ст. 331 ТК РФ 7 

часть вторая ст. 351.1 ТК РФ 8 часть первая ст. 351.1 ТК РФ 9 часть третья ст. 68 ТК РФ 39  

12. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой 

хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя. 



Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник 

приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом 

допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной 

форме не позднее трех дней со дня фактического допущения к работе.  

13. Прием работника на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ (распоряжение) 

работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа (распоряжения).  

14. При заключении трудового договора в нем соглашением сторон может быть предусмотрено условие 

об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом 

договоре указанного условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В 

период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства, иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, локальных 

нормативных актов.  

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 образование по имеющим государственную 

аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором. Срок испытания для работников Учреждения не 

может повышать 3 месяцев, а для заместителей руководителя учреждения, главного бухгалтера – 6 

месяцев, (статья 70 ТК РФ). В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности 

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

15. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока 

испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме 

не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания работника не 

выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. При 

неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета 

мнения профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. Если срок испытания истек, а работник 

продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается 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 трудовой договор по собственному желанию, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме за три дня.  

16. Перевод работника на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное 

подразделение указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также 

перевод в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с 

письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных ч.2 и ч.3 ст. 72 ТК РФ.  

17. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти 

дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется). 

18. Основаниями для прекращения трудового договора являются:  

- соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);  

- истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые 

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

- расторжение срока трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ);  

- расторжение срока трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ);  

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход 

на выборную работу (должность);  

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с 

изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением 

типа государственного или муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ);  



- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового 

договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ);  

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и 

четвертая статьи 73 ТК РФ);  

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть первая 

статьи 72¹ ТК РФ);  

- обстоятельства, не зависящие по воли сторон (статья 83 ТК РФ);  

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового 

договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).  

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

учреждения являются: 1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения; 2) 

применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося. Трудовой договор может быть прекращен и по 

другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 10 часть третья ст. 66 ТК РФ 11 п. 1 и 2 ст. 336 ТК РФ 41  

19. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия. О прекращении трудового 

договора работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора на 

время исполнения обязанностей отсутствующего работника. Трудовой договор, заключенный на время 

выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы. Трудовой договор, 

заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 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 (сезона).  

20. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя. С приказом 

(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен 

под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) 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 Российской Федерации или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации) у данного работодателя и произвести с ним расчет в 

соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации. 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 Трудового кодекса Российской Федерации) об основании и о причине 

прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации 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 необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения 

о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных 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 Трудового кодекса Российской 

Федерации, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора,  которой был продлен до 

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



второй статьи 261 Трудового кодекса Российской Федерации. 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 Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя (chgard64@edu.tgl.ru)), не получившего 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его 

обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя). Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию)  

21. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен настоящим Кодексом 

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 может 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 законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или 

трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор 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 производится, если на его место не приглашен в 

письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации 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 работнику трудовую книжку или предоставить 

сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) у данного 

работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчет. Если по истечении срока предупреждения об увольнении 

трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя. 

 22. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях:  1) ликвидации организации 

либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем; 2) сокращения численности или 

штата работников организации, индивидуального предпринимателя; 3) несоответствия работника 

занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, 

подтвержденной результатами аттестации; 4) смены собственника имущества организации (в отношении 

руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера); 5) неоднократного неисполнения 

работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное 

взыскание; 6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: а) прогула, то есть 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), 

независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); б) появления 

работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - работодателя или 

объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; в) разглашения охраняемой законом 

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

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого 

работника; г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; д) установленного комиссией по охране 

труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, 

катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 7) совершения 

виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, 

если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 7.1) непринятия 

работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, стороной которого он 



является, непредставления или представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставления или 

представления заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, 

открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных 

банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и (или) пользования 

иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом (супругой) и 

несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации 

и Правительства Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты доверия к 

работнику со стороны работодателя. Понятие "иностранные финансовые инструменты" используется в 

Трудовом кодексе Российской Федерации в значении, определенном Федеральным законом от 7 мая 

2013 года № 79-ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить 

наличные денежные средства и ценности в иностранных банках,  расположенных за пределами 

территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми 

инструментами"; 8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 9) принятия необоснованного решения 

руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной 

ущерб имуществу организации; 10) однократного грубого нарушения руководителем организации 

(филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 11) представления 

работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора; 12) 

предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами коллегиального 

исполнительного органа организации; 13) в других случаях, установленных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами. Порядок проведения аттестации (пункт 3 

части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации) устанавливается трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного органа 

работников. 

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса Российской Федерации, допускается, если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на 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 вакансии в других местностях работодатель обязан, 

если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. В случае 

прекращения деятельности филиала, представительства или иного обособленного структурного 

подразделения организации, расположенного в другой местности, расторжение трудовых договоров с 

работниками этого подразделения производится по правилам, предусмотренным для случаев 

ликвидации организации.  

Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 

Трудового кодекса Российской Федерации, в случаях, когда виновные действия, дающие основания для 

утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне места работы 

или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее 

одного года со дня обнаружения проступка работодателем. Не допускается увольнение работника по 

инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации либо прекращения 

деятельности индивидуальным предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в 

период пребывания в отпуске. Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания в виде 

увольнения в связи с утратой доверия на основании пункта 7.1 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса Российской Федерации включаются работодателем в реестр лиц, уволенных в связи с утратой 

доверия, предусмотренный статьей 15 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О 

противодействии коррупции".  Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с 

беременной женщиной не допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо 

прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем. В случае истечения срочного 

трудового договора в период беременности женщины работодатель обязан по ее письменному 

заявлению и при предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, 

продлить срок действия трудового договора до окончания беременности, а при предоставлении ей в 

установленном порядке отпуска по беременности и родам - до окончания такого отпуска. Женщина, 



срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по 

запросу работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, 

подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работать 

после окончания беременности, то работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в 

связи с истечением срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен 

был узнать о факте окончания беременности.  

  Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в период ее 

беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника и невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания беременности на 

другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации женщины, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 

которую женщина может выполнять с учетом ее состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать ей все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 

местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. Расторжение трудового договора с 

женщиной, имеющей ребенка в возрасте до трех лет, с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-

инвалида в возрасте до восемнадцати лет или малолетнего ребенка - ребенка в возрасте до четырнадцати 

лет, с другим лицом, воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным законным 

представителем ребенка), являющимся единственным кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в семье, 

воспитывающей трех и более малолетних детей, если другой родитель (иной законный представитель 

ребенка) не состоит в трудовых отношениях, по инициативе работодателя не допускается (за 

исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части первой 

статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 Трудового кодекса Российской Федерации). Дополнительные 

основания прекращения трудового договора с лицами, работающими по совместительству  

24. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами, трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, 

работающим по совместительству, 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. Прекращение 

трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон  

25. 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 признание судом работника либо 

работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим;  

7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений 

(военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные 

обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации 

или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации;  

8) дисквалификация или иное административное наказание, исключающее возможность исполнения 

работником обязанностей по трудовому договору;  

9) истечение срока действия, приостановление действия на срок более двух месяцев или лишение 

работника специального права (лицензии, права на управление транспортным средством, права на 

ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору;  

10) прекращение допуска к государственной тайне, если выполняемая работа требует такого допуска; 

11) отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения государственной инспекции 

труда о восстановлении работника на работе;  



12) возникновение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным 

законом и исключающих возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору 

ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности.  

        Прекращение трудового договора по основаниям, предусмотренным пунктами 2, 8, 9, 10 или 13 

части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации, допускается, если невозможно 

перевести работника с его письменного согласия на 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 вакансии в других 

местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором.  

26. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от 

работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, 

то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления 

уволенным работником требования о расчете. 47 В случае спора о размерах сумм, причитающихся 

работнику при увольнении, работодатель обязан в указанный в настоящей статье срок выплатить не 

оспариваемую им сумму. 

 

СВЕДЕНИЯ О ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

  

27. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и 

трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. В сведения о трудовой 

деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах 

работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины 

прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иным федеральным законом информация. В случаях, установленных Трудовым кодексом Российской 

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

работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о 

трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, 

внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации.  

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 

деятельности:  

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя);  

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;  

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью;  

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.  

     Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

(при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: chgard64@edu.tgl.ru: - в 

период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; - при увольнении в день 

прекращения трудового договора.  



В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой 

деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных  ресурсах Пенсионного 

фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить 

или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации.  

28. Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему работодателем сведений о 

трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, 

работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от ответственности за ее ведение и 

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

предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации.  

29. За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение работодателем трудовой 

книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации, это право сохраняется 

при последующем трудоустройстве к другим работодателям.  

30. Работник, подавший письменное заявление о продолжении ведения работодателем трудовой книжки 

в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации, имеет право в последующем 

подать работодателю письменное заявление о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой 

деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации.  

31. Лица, не имевшие возможности по 31 декабря 2020 года включительно подать работодателю одно из 

письменных заявлений, предусмотренных частью 2 статьи 2 Федерального закона от 16.12.2019 г. № 

439-ФЗ (ред. от 24.02.2021 г.) «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части 

формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде», вправе сделать это в любое 

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

соответствующее письменное заявление.  

К таким лицам, в частности, относятся:  

1) работники, которые по состоянию на 31 декабря 2020 года не исполняли свои трудовые обязанности и 

ранее не подали одно из письменных заявлений, предусмотренных частью 2 статьи 2 Федерального 

закона от 16.12.2019 г. № 439-ФЗ (ред. от 24.02.2021 г.) «О внесении изменений в Трудовой кодекс 

Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде», 

но за ними в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы, в том числе на период:  

а) временной нетрудоспособности; 

 б) отпуска; в) отстранения от работы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации;  

2) лица, имеющие стаж работы по трудовому договору (служебному контракту), но по состоянию на 31 

декабря 2020 года не состоявшие в трудовых (служебных) отношениях и до указанной даты не 

подавшие одно из письменных заявлений, предусмотренных частью 2 статьи 2 Федерального закона от 

16.12.2019 г. № 439-ФЗ (ред. от 24.02.2021 г.) «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской 

Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде»  

31.1. Лица, по состоянию на 31 декабря 2019 года имеющие стаж работы по трудовому договору 

(служебному контракту), вправе обратиться в органы Пенсионного фонда Российской Федерации с 

заявлением о включении в информационные ресурсы  Пенсионного фонда Российской Федерации в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, сведений о трудовой 

деятельности за периоды работы и (или) профессиональной служебной деятельности до 1 января 2020 

года, записи о которых содержатся в трудовой книжке.  

32. Лица, которые замещают государственные и муниципальные должности, должности 

государственной гражданской и муниципальной службы, а также осуществляют другие виды 

профессиональной служебной деятельности и на которых на день вступления в силу Федерального 

закона ведутся трудовые книжки, имеют право сделать выбор между продолжением ведения их 

трудовых книжек или предоставлением им сведений о трудовой деятельности.  

33. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на работу после 31 

декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не оформляются.  



34. Форму предоставления работнику работодателем сведений о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя, форму предоставления лицу, имеющему стаж работы по трудовому 

договору, сведений о трудовой деятельности из информационных ресурсов Пенсионного фонда 

Российской Федерации и порядок заполнения указанных форм утверждает федеральный орган 

исполнительной власти, осуществляющий функции по выработке и реализации государственной 

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

фондом Российской Федерации.  

35. Форму представления работодателем сведений о трудовой деятельности для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации устанавливает Пенсионный 

фонд Российской Федерации по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере труда.  

 

ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ, СВЯЗАННЫХ С РАБОТОЙ, И ИХ КОПИЙ 

 

36. 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), 

копии документов, связанных с работой (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 Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая 

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

страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и 

другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и 

предоставляться работнику безвозмездно. Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку в 

соответствии с частью первой статьи 62 Трудового кодекса Российской Федерации, обязан не позднее 

трех рабочих дней со дня получения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное 

социальное страхование (обеспечение), вернуть ее работодателю. Сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) у данного работодателя предоставляются 

работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса Российской Федерации 

  

ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА И РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

37. Права и обязанности работников учреждения устанавливаются статьей 21 Трудового кодекса 

Российской Федерации.  

38. Работник имеет право на:  

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

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

-  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;  

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 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 законодательством о специальной оценке условий труда;  

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты 

своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах;  

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих 

представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;  

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

способами;  



- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию 

морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 39. 

39.Академические права и свободы, трудовые права и социальные гарантии педагогических работников 

учреждения устанавливаются частями 3-5 и 8 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в 

Российской Федерации». 

40. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других 

участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленных приказом заведующего 

учреждением13 12 ч. 3 ст. 47 ФЗ «Об образовании в РФ» 13 ч. 4 ст. 47 ФЗ «Об образовании в РФ»  

 41. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- выполнять установленные нормы труда;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 

работников;  

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в 

том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества).  

42. Помимо обязанностей, указанных в статье 21 Трудового кодекса Российской Федерации, работник 

также:  

- соблюдает деловой стиль одежды;  

- соблюдает умеренность в использовании косметики, ношении ювелирных изделий, бижутерии и 

других аксессуаров; 

- используя парфюмерную продукцию, выбирает парфюмерию без сильного запаха;  

- при наличии татуировок на открытых частях тела носит одежду, скрывающую татуировки;  

- не использует подвижную (мобильную) и стационарную связь для решения личных вопросов;  

- пользуется информационно-телекоммуникационной сетью Интернет только для выполнения своих 

трудовых обязанностей; не использует социальные сети, службы мгновенного обмена сообщениями, 

внешние почтовые клиенты;  

- не посещает сайты развлекательного, рекламного и эротического характера;  

- соблюдает пропускной режим, установленный в учреждении;  

- воздерживается от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности, 

проявляет взаимную вежливость,14 уважение, терпимость, избегает агрессивного поведения.  

43. Обязанности педагогических работников учреждения устанавливаются частью 1 статьи 48 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». Иные обязанности педагогических 

работников, не предусмотренные частью 1 статьи 48 Федерального закона «Об образовании в 

Российской Федерации», устанавливаются указанным федеральным законом, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, трудовым договором. 

44. Основные права и обязанности работодателя устанавливаются статьей 22 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

 45. Работодатель имеет право:  

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

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу 

работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  



- принимать локальные нормативные акты;  

46. Работодатель обязан:  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 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 документацией 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 Российской Федерации, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации;  

- 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 нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного 

на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;  

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах;  

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

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

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 

Российской Федерации, 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, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. Обязанности и ответственность педагогических 

работников  

47. Педагогические работники обязаны:  

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном 

объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин (модуля) в соответствии с 

утвержденной программой;  

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной 

этики;  

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;  

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие 

способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;  

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, 

методы обучения и воспитания;  

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать 

специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными 



возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;  

- систематически повышать свой профессиональный уровень;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу 

и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя;  

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда;  

- соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном структурном 

образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего 

трудового распорядка.  

48. Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную деятельность, в том 

числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные 

услуги в данной организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.  

49. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для 

политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных 

убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной 

розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность 

граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, 

их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об 

исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 

обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.  

50. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными 

законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, 

предусмотренных частью 1 статьи 48 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», учитывая при прохождении аттестации. 

  

ВЫПЛАТА ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

 

51. Выплата работникам причитающейся в полном размере заработной платы производится 7 и 22 числа 

каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

52. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо 

переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных 

коллективным договором или трудовым договором. 

53. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная 

плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной 

платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

54. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации 

или иными федеральными законами.  

К ним относится отстранение от работы:  

- в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения работникам выдаются пособия 

по государственному социальному страхованию; 17 часть восьмая ст. 136 ТК РФ 18 часть третья ст. 136 

ТК РФ 19 часть третья ст. 136 ТК РФ  

- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболеваний и может явиться 

источником распространения инфекционных заболеваний и невозможно перевести работника на другую 

работу. На период отстранения работникам выплачивается пособие по социальному страхованию;  

- в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда;  

- в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического медицинского 

осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае производится оплата за все время 

отстранения от работы как за простой.  

55. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия женщинам, вставшим на 

учет в медицинские организации в ранние сроки беременности, единовременного пособия при рождении 

ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной 

платежной системы «Мир». 

  



РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

56. Режим работы Учреждения: с 07.00 до 19.00, пятидневная рабочая неделя, нерабочие дни: суббота и 

воскресенье, а также праздничные дни, установленные законодательством РФ, (за исключением 

сторожей ).  

57. Режим рабочего времени основных работников определяется приложением 1 к настоящим Правилам. 

Для лиц, работающих по совместительству, а также лиц, чей режим рабочего времени отличается от 

установленных настоящими Правилами, режим рабочего времени определяется трудовым договором. 

58. Нормальная продолжительность рабочего дня (смены) при 40-часовой рабочей неделе составляет: 

при пятидневной рабочей неделе – 8 часов, При продолжительности рабочей недели менее 40 часов 

нормальная продолжительность рабочего дня (смены) устанавливается с учетом:  

- части третьей статьи 95 Трудового кодекса Российской Федерации;  

- приказа Минздравсоцразвития РФ от 13.08.2009 г. № 588н «Об утверждении Порядка исчисления 

нормы рабочего времени на определенные календарные периоды времени (месяц, квартал, год) в 

зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю»;  

- приказа Минобрнауки России от 11.05.2016 г. № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность».  

59. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха питания 

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

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются правилами 

внутреннего трудового распорядка или по соглашению между работником и работодателем. На работах, 

где по условиям производства (работы) предоставления перерыва для отдыха и питания невозможно, 

работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. 

Перечень таких работ, а также места для отдыха и приема пищи устанавливаются правилами 

внутреннего распорядка. Суммированный учет рабочего времени.  

60. Когда по условиям работы в учреждении в целом или при выполнении отдельных видов работ не 

может быть соблюдена установленная для определенной 20 ст. 100 ТК РФ  категории работников 

ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 

суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный 

период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный 

период не может превышать одного года, а для учета рабочего времени работников, занятых на работах 

с вредными условиями труда, – три месяца.  

61. Суммированный учет рабочего времени вводится приказом работодателя, о чем работники 

учреждения уведомляются в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

62. Для сторожей (вахтеров) ведется суммированный учет рабочего времени в часах согласно графику 

работы сторожей (вахтеров). Продолжительность рабочего времени сторожей за учетный период не 

должна превышать нормального числа рабочих часов. Учетным периодом для сторожей  является 

календарный год. Сторожа  работают по 12 часов: с 19.00 ч до 07.00 ч. В нерабочие, выходные и 

праздничные дни продолжительность смены составляет 12 часов: с 7.00 ч. до 19.00 ч. или с 19.00 ч. до 

07.00 ч. Выходные дни сторожам  предоставляются в соответствии с графиком сменности.  

Ненормированный рабочий день  

63. В отношении работников, работающих на условиях ненормированного рабочего дня, работодатель 

ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в условиях ненормированного 

рабочего дня.  

64. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих работников: заведующему,  

главному бухгалтеру, заместителю заведующего по АХР.  

65. Право на дополнительный оплачиваемый отпуск в минимальном размере трех календарных дней 

возникает у работника независимо от продолжительности работы в условиях ненормированного 

рабочего дня.  

66. Дополнительный оплачиваемый отпуск, предоставляемый работникам с ненормированным рабочим 

днем, не может быть менее трех календарных дней и суммируется с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском, а также другими дополнительными оплачиваемыми отпусками в соответствии 

с законодательством Российской Федерации.  

67. Продолжительность дополнительного отпуска по соответствующим должностям устанавливается 

коллективным договором. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в условиях 

ненормированного рабочего дня предоставляется работникам следующих должностей, профессий: 

заведующему, главному бухгалтеру, заместителю заведующего по АХР - 3 календарных дня,  

требование о включении данного положения содержится в части четвертой ст. 104 ТК РФ 22 по 



аналогии с постановлением Правительства РФ от 11.12.2002 № 884 «Об утверждении Правил 

предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным 

рабочим днем в федеральных государственных учреждениях». Включение в ПВТР данной нормы 

рекомендуется с целью обоснования режима ненормированного рабочего дня для отдельных работников 

при проверках. Учет можно производить в журнале произвольной формы. Примерное содержание 

столбцов: дата, время начала работы (если работа выполняется до начала установленного ПВТР 

рабочего дня или смены; время окончания выполнения работы (если работы выполняется после 

установленного ПВТР окончания рабочего дня или смены), краткое содержание работы, подпись 

работника, подпись работодателя 23 ст. 119 ТК РФ.  

В соответствии со ст. 101 ТК РФ перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается коллективным договором, соглашениями или локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения представительного органа работников. 

  Сменная работа  

68. В учреждении применяется режим сменной работы, который действует в отношении следующих 

должностей, профессий работников: воспитатель; сторож. Режим рабочего времени указанных 

работников определяется графиком сменности, который утверждается работодателем в порядке, 

установленном статьей 103 Трудового кодекса Российской Федерации. Работники чередуются по 

сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить, как правило, через каждую 

неделю в часы, определенные графиками сменности. Распределение работающих по сменам, 

составление графиков сменности производится руководителями структурных подразделений и 

утверждается заведующим учреждением. 

 69. При сменной работе продолжительность рабочей смены устанавливается не более 12 часов, а время 

непрерывного отдыха между сменами должно быть не менее 12 часов.  

70. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их 

в действие. 

 Перерывы для отдыха и питания  

71. Не предоставляется перерыв для отдыха и питания работникам, работающим по следующим 

должностям, профессиям: воспитатель; учитель-логопед;  инструктор по физической культуре; 

музыкальный руководитель; сторож.  

72. Педагогическим и иным работникам, выполняющим свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, обеспечивается возможность приема пищи в рабочее время одновременно вместе с 

воспитанниками.  Для отдыха и приема пищи в рабочее время отводится также методический кабинет и 

помещение, примыкающее к пищеблоку.  

Продолжительность работы накануне нерабочих праздничных дней  
73. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

 74. В случае, если работник, вследствие производственной необходимости, 24 ст. 103 ТК РФ 25 

требование о включении данного положения содержится ст. 108 ТК РФ. В соответствии с ТК РФ, 

работодатель обязан предоставлять время на перерывы для отдыха и питания всем работникам 

независимо от установленной продолжительности рабочего времени или нормы часов за ставку 

заработной платы, за исключением: а) должностей указанных в настоящем пункте ПВТР, которым 

законом не предусматривается перерыв; б) женщинам, имеющим детей и работающим неполное рабочее 

время (по данному вопросу см. Постановление Госкомтруда СССР, Секретариата ВЦСПС от 29.04.1980 

№ 111/8-51 «Об утверждении Положения о порядке и условиях применения труда женщин, имеющих 

детей и работающих неполное рабочее время») 26 п.  

 Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утвержденных приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 года № 536  27 ч. 1 ст. 95 ТК РФ ( накануне 

выходных и нерабочих праздничных дней работал полный (а не сокращенный) рабочий день и отказался 

от оплаты часов переработки по нормам, установленным для сверхурочной работы, часы переработки 

суммируются и работнику предоставляется дополнительное время отдыха по принципу «один час 

отдыха за один час работы».) Указанное время отдыха должно быть использовано работником до 

окончания календарного года. Работнику, не пожелавшему использовать накопленное время отдыха до 

окончания календарного года, работодатель сокращает продолжительность рабочего времени последней 

недели календарного года / декабря.  

75. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 



 76. В случае, если работник, привлекавшийся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, 

выберет в качестве компенсации предоставление ему другого дня отдыха,  указанный день должен быть 

использован работником в текущем или следующем месяце.  

Особенности рабочего времени педагогических работников  
77. Режим рабочего времени воспитателей определяется графиком сменности, который утверждается 

работодателем в порядке, установленном статьей 103 Трудового кодекса Российской Федерации. Режим 

работы воспитателей групп общеразвивающей направленности, работающих в режиме 12-часового 

пребывания детей, имеющие на группу 2 ставки воспитателя (72 часа). 

 Рабочее время каждого воспитателя групп общеразвивающей направленности (36 часов в неделю) 

распределяется следующим образом: по 7,2 часа в день; 

Рабочее время сокращенной ставки работы воспитателя (0,83 ставки) рассчитывается пропорционально 

(30 часов в неделю).  

78. Распределение нагрузки между работниками остается в компетенции заведующего 28 часть вторая 

ст. 95 ТК РФ 29 ст. 113 ТК РФ 30 часть третья ст. 153 ТК РФ  режим рабочего времени воспитателей 

приводится исходя из расчетной потребности количества педагогических работников в МБУ. В 

соответствии с письмом Минобрнауки России от 01.10.2013 № 08- 1408«О направлении методических 

рекомендаций по реализации полномочий органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации», расчетная потребность в количестве педагогических работников на оказание услуги по 

реализации программы в соответствии с ФГОС дошкольного образования составляет 1 работник на 8-10 

воспитанников. Следует также учитывать постановление Минтруда РФ от 21.04.1993 № 88 «Об 

утверждении Нормативов по определению численности персонала, занятого обслуживанием 

дошкольных учреждений (ясли, ясли-сады, детские сады)» 32 п. (Особенности режима рабочего времени 

и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность, утвержденных приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 

мая 2016 года № 536 59 и регулируется Правилами внутреннего трудового распорядка.)  

79. Режим работы воспитателей групп компенсирующей направленности для детей с ОВЗ, работающих 

в режиме 12-часового пребывания детей, имеющие на группу 2 ставки воспитателя: Рабочее время 

воспитателей групп компенсирующей направленности для детей с ОВЗ (25 часов в неделю на 1 ставку, 

30 часов на 1,2 ставки) распределяется следующим образом: работа по 6 часов в день в одну из смен 

(смена 1 – 7.00-13.00, смена 2 – 13.00- 19.00).  

80. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели регулируется 

правилами внутреннего трудового распорядка учреждения с учетом:  

- выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками образовательного 

процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности их рабочего времени;  

- подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, - анализа и обобщения 

полученных результатов, заполнения отчетной документации, а также повышения своей квалификации. 

Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в 

образовательном учреждении, так и за его пределами.  

82. Работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание непосредственно образовательной деятельности и график 

работы;  

- заменять друг друга без предупреждения руководства учреждения;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;  

- отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий не связанных с их 

профессиональной деятельностью (семинары, занятия художественной самодеятельностью, спортивные 

соревнования);  

- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;  

- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения работодателя;  

- входить в группу после начала занятия (таким правом в исключительных случаях пользуется только 

работодатель или его заместители);  

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в 

присутствии воспитанников;  

- курить в помещении и на территории учреждения;  

- распивать спиртные напитки. 

  

ОТДЕЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 

 

 83. Если работники не могут явиться по уважительной причине на работу, они должны известить об 



этом заведующего учреждением (заместителя заведующего по ВМР или заместителя заведующего по 

АХР) не позднее 8.00 с последующим представлением листков нетрудоспособности или других 

документов о  причинах неявки. В экстренных случаях работник извещает заведующего учреждением 

(заместителя заведующего по ВМР или заместителя заведующего по АХР) немедленно. Лист 

нетрудоспособности представляется в первый день выхода на работу после болезни.  

 84. По соглашению между работником учреждения и работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя. 

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю 

по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

 85. Отдельным категориям работников учреждения в порядке, установленном трудовым 

законодательством Российской Федерации, может вводиться режим гибкого рабочего времени.  

86. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для следующих категорий 

работников:  

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;  

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки 

условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не 

более 36 часов в неделю. Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 

трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора 

с учетом результатов специальной оценки условий труда. На основании отраслевого (межотраслевого) 

соглашения и коллективного договора, а также письменного согласия работника, оформленного путем 

заключения отдельного соглашения к трудовому договору, продолжительность рабочего времени может 

быть увеличена, но не более чем до 40 часов в неделю с выплатой работнику отдельно устанавливаемой 

денежной компенсации в порядке, размерах и на условиях, которые установлены отраслевыми 

(межотраслевыми) соглашениями, коллективными договорами. 

 

СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ 

  

87. Режим труда и отдыха, установленный в учреждении, в служебной командировке на работника не 

распространяется. В то же время работник подчиняется правилам поведения, нормам профессиональной 

этики, принятым в учреждении, в течение всего времени командировки, включая ночное время. 

 88. Выходные или нерабочие праздничные дни, приходящиеся на служебную командировку работника 

и не связанные с выполнением им должностных обязанностей или служебного поручения, работнику не 

компенсируются (т.е.  если работник на работу не явился и не сообщил работодателю о временной 

нетрудоспособности или об иной уважительной причине невыхода на работу, работодатель имеет право 

уволить работника «за прогул» при условии, что работник злоупотребил указанным правом: намеренно 

скрывается от работодателя, выключил телефон, не получает почтовую корреспонденцию, не 

предоставил лист нетрудоспособности в день увольнения и т.п.  

89. Выполнение работником своих должностных обязанностей или служебного поручения в выходной 

или нерабочий праздничный день в служебной командировке регулируется отдельным приказом 

работодателя (помимо приказа о направлении в служебную командировку). 

 

ОТПУСКА 

  

90. Работникам МБУ предоставляются ежегодные основные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка.  

91. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 

календарных дней. Педагогическим работникам, работающим в группах общеразвивающей 

направленности, предоставляется удлиненный ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 42 календарных дня. Педагогическим работникам, работающим в группах 

компенсирующей направленности, а именно: воспитателю, учителю-логопеду,  музыкальному 

руководителю, педагогу-психологу, инструктору по физической культуре, предоставляется удлиненный 

ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Педагогическим 

работникам, работающим в группах  комбинированной направленности, где реализуются АОП для детей 

с ОВЗ (воспитателю, учителю-логопеду,  музыкальному руководителю, педагогу-психологу, 



инструктору по физической культуре), предоставляется удлиненный ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск в количестве 56 календарных дней.  

    Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью – 3 календарных дня. Продолжительность дополнительного 

отпуска по соответствующим должностям устанавливается коллективным договором. Ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в условиях ненормированного рабочего дня 

предоставляется работникам следующих должностей, профессий: заведующий, главному бухгалтеру, 

заместитель заведующего по АХР - 3 календарных дня. 

 92. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных 

нормативных актов. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее,  чем за две недели до его 

начала. В соответствии со ст. 101 ТК РФ перечень должностей работников с ненормированным рабочим 

днем устанавливается коллективным договором, соглашениями или локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения представителя трудового коллектива работников.  Отдельным 

категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения 

его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного 

работодателя. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. При этом хотя бы один 

ребенок должен быть младше четырнадцати лет. При составлении графика отпусков учитывается 

необходимость обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 

работников.  

93. 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 работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен 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 федеральными законами.  

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 

соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у 

данного работодателя.  

94. В удобное время отпуск предоставляется:  

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. При этом хотя бы один ребенок 

должен быть младше четырнадцати лет.  

- несовершеннолетним;  

- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают ребенка-инвалида 

в возрасте до 18 лет;  

- сотрудникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный донор СССР»;  

- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании отпуска по уходу 

за ребенком;  

- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и родам его 

жены;  

- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском другого супруга;  

- участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых действий, в том числе 

получившим инвалидность;  

- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы;  

- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; - сотрудникам, 

которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, которые связаны с радиацией 

вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам 

вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы. 



95. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются 

одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству работник не 

отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом.  (Если на работе по совместительству 

продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность 

отпуска по основному месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет ему 

отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности.) 

 96. Работодатель выплачивает отпускные работникам не позднее, чем за три календарных дня до начала 

отпуска. Даты издания приказа о предоставлении отпуска и выплаты отпускных, а также первый день 

отпуска в этот срок не входят. 97. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

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

- временной нетрудоспособности работника;  

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, 

если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.  

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска 

либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его 

начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный 

оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. В исключительных случаях, когда 

предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на 

нормальном ходе работы 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. Запрещается не предоставление 

ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда.  

98. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 

дней. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим 

часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв 

из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда.  

99. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.  При суммировании ежегодных 

оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий 

год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, 

превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части. Не допускается замена 

денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных 

оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты 

денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных 

Трудовым кодексом Российской Федерации).  

100. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены 

ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом 

днем увольнения считается последний день отпуска. При увольнении в связи с истечением срока 

трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем 

увольнения также считается последний день отпуска. При предоставлении отпуска с последующим 

увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право 

отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке 

перевода другой работник. 101. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

 Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы:  

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

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



- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

 

УЧЕБНЫЙ ОТПУСК 

 

       Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с получением высшего образования по 

программам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры, и работникам, 

поступающим на обучение по указанным образовательным программам  

102. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим самостоятельно на 

обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, программам 

специалитета или программам магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно 

осваивающим эти программы, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка для:  

- прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах соответственно - по 40 

календарных дней, на каждом из последующих курсов соответственно - по 50 календарных дней (при 

освоении образовательных программ высшего образования в сокращенные сроки на втором курсе - 50 

календарных дней);  

- прохождения государственной итоговой аттестации - до четырех месяцев в соответствии с учебным 

планом осваиваемой работником образовательной программы высшего образования.  

103. Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы: - работникам, 

допущенным к вступительным испытаниям, - 15 календарных дней; - работникам - слушателям 

подготовительных отделений образовательных организаций высшего образования для прохождения 

итоговой аттестации - 15 календарных дней;  

- работникам, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, 

программам специалитета или программам магистратуры по очной форме обучения, совмещающим 

получение образования с работой, для прохождения промежуточной аттестации - 15 календарных дней в 

учебном году, для подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых 

государственных экзаменов - четыре месяца, для сдачи итоговых государственных экзаменов - один 

месяц.  

104. Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию программы 

бакалавриата, программы специалитета или программы магистратуры по заочной форме обучения, один 

раз в учебном году работодатель оплачивает проезд к месту нахождения соответствующей организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, и обратно.  

105. Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию программы бакалавриата, 

программы специалитета или программы магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения на 

период до 10 учебных месяцев перед началом прохождения государственной итоговой аттестации 

устанавливается по их желанию рабочая неделя, сокращенная на 7 часов. За время освобождения от 

работы указанным работникам выплачивается 50 процентов среднего заработка по основному месту 

работы, но не ниже минимального размера оплаты труда.  

106. По соглашению сторон трудового договора сокращение рабочего времени производится путем 

предоставления работнику одного свободного от работы дня в неделю либо сокращения 

продолжительности рабочего дня в течение недели. 107. Гарантии и компенсации работникам, 

совмещающим работу с обучением по не имеющим государственной аккредитации программам 

бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры, устанавливаются 

коллективным договором или трудовым договором.  

Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с получением высшего образования - 

подготовки кадров высшей квалификации, а также работникам, допущенным к соисканию 

ученой степени кандидата наук или доктора наук 



108. Работники, осваивающие программы подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре 

(адъюнктуре), программы ординатуры и программы ассистентуры-стажировки по заочной форме 

обучения, имеют право на:  

- дополнительные отпуска по месту работы продолжительностью 30 календарных дней в течение 

календарного года с сохранением среднего заработка. При этом к указанному дополнительному отпуску 

работника добавляется время, затраченное на проезд от места работы до места обучения и обратно с 

сохранением среднего заработка. Указанный проезд оплачивает работодатель;  

- один свободный от работы день в неделю с оплатой его в размере 50 процентов получаемой 

заработной платы. Работодатель вправе предоставлять работникам по их желанию на последнем году 

обучения дополнительно не более двух свободных от работы дней в неделю без сохранения заработной 

платы.  

109. Работники, допущенные к соисканию ученой степени кандидата наук или доктора наук, имеют 

право на предоставление им в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, 

дополнительного отпуска по месту работы продолжительностью соответственно три и шесть месяцев с 

сохранением среднего заработка 

Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с получением среднего 

профессионального образования, и работникам, поступающим на обучение по образовательным 

программам среднего профессионального образования 

111. Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные 

программы среднего профессионального образования по заочной и очнозаочной формам обучения, 

работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка для:  

- прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах - по 30 календарных дней, на 

каждом из последующих курсов - по 40 календарных дней; - прохождения государственной итоговой 

аттестации - до двух месяцев в соответствии с учебным планом осваиваемой работником 

образовательной программы среднего профессионального образования;  

112. Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы: - работникам, 

допущенным к вступительным испытаниям, - 10 календарных дней; - работникам, осваивающим 

имеющие государственную аккредитацию образовательные программы среднего профессионального 

образования по очной форме обучения и совмещающим получение образования с работой, для 

прохождения промежуточной аттестации - 10 календарных дней в учебном году, для прохождения 

государственной итоговой аттестации - до двух месяцев.  

113. Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы 

среднего профессионального образования по заочной форме обучения, один раз в учебном году 

работодатель оплачивает проезд к месту нахождения образовательной организации и обратно в размере 

50 процентов стоимости проезда.  

114. Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы 

среднего профессионального образования по очно-заочной и заочной формам обучения, в течение 10 

учебных месяцев перед началом прохождения государственной итоговой аттестации устанавливается по 

их желанию рабочая неделя, сокращенная на 7 часов. За время освобождения от работы указанным 

работникам 67 выплачивается 50 процентов среднего заработка по основному месту работы, но не ниже 

минимального размера оплаты труда.  

115. По соглашению сторон трудового договора, заключаемому в письменной форме, сокращение 

рабочего времени производится путем предоставления работнику одного свободного от работы дня в 

неделю либо сокращения продолжительности рабочего дня (смены) в течение недели. Гарантии и 

компенсации работникам, получающим основное общее образование или среднее общее образование по 

очно-заочной форме обучения  

116. Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные 

программы основного общего или среднего общего образования по очно-заочной форме обучения, 

работодатель предоставляет дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка для 

прохождения государственной итоговой аттестации по образовательной программе основного общего 

образования на срок 9 календарных дней, по образовательной программе среднего общего образования 

на срок 22 календарных дня.  

117. Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы 

основного общего или среднего общего образования по очно-заочной форме обучения, в период 

учебного года устанавливается по их желанию рабочая неделя, сокращенная на один рабочий день или 

на соответствующее ему количество рабочих часов (при сокращении рабочего дня (смены) в течение 

недели). За время освобождения от работы указанным работникам выплачивается 50 процентов 

среднего заработка по основному месту работы, но не ниже минимального размера оплаты труда.  



118. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с освоением не имеющих 

государственной аккредитации образовательных программ основного общего или среднего общего 

образования по очно-заочной форме обучения, устанавливаются коллективным договором или 

трудовым договором. Порядок предоставления гарантий и компенсаций работникам, совмещающим 

работу с получением образования  

119. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с получением образования, 

предоставляются при получении образования соответствующего уровня впервые. Указанные гарантии и 

компенсации также могут предоставляться работникам, уже имеющим профессиональное образование 

соответствующего уровня и направленным для получения образования работодателем в соответствии с 

трудовым договором или ученическим договором, заключенным между работником и работодателем в 

письменной форме.  

120. К дополнительным отпускам, предусмотренным статьями 173 - 176 Трудового кодекса Российской 

Федерации, по соглашению работодателя и работника могут присоединяться ежегодные оплачиваемые 

отпуска.  

121. Работнику, совмещающему работу с получением образования одновременно в двух организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность, гарантии и компенсации предоставляются только в 

связи с получением образования в одной из этих организаций (по выбору работника). 

 122. Форма справки-вызова, дающей право на предоставление гарантий и компенсаций работникам, 

совмещающим работу с получением образования, утверждается федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с федеральным 

органом исполнительной власти,  осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования.  

 

ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

 

123. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, за успехи в обучении и воспитании воспитанников, новаторство в труде, а также 

другие достижения в работе применяются следующие виды поощрения работников:  объявление 

благодарности; выдача денежной премии; награждение ценным подарком; награждение почетной 

грамотой; представление к званию лучшего по профессии; другие виды поощрений. В отношении 

работника могут применяться одновременно несколько видов поощрения. Поощрения оформляются 

приказом работодателя, сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника. 124. 

Работники учреждения могут представляться к присвоению почетных званий, награждению 

государственными наградами Российской Федерации, ведомственными наградами Министерства 

образования и науки Российской Федерации, наградами Министерства образования и науки Самарской 

области и администрации городского округа Тольятти, представляться к другим видам поощрений.  

125. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и 

жилищно-бытового обслуживания (путевки, преимущество при продвижении по работе и т.п.).  

 

ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ 

 

126. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 1) замечание; 2) выговор; 3) увольнение по 

соответствующим основаниям. Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть 

пятая статьи 189 Трудового кодекса Российской Федерации) для отдельных категорий работников могут 

быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. К дисциплинарным взысканиям, в 

частности, относится увольнение работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 

части первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 Трудового кодекса Российской 

Федерации, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской 

Федерации в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 39 ст. 191 ТК РФ.  

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и 

обстоятельства, при которых он был совершен.  



127. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление работником объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание 

применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни 

работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено 

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

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

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и 

(или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

128. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут 

новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с 

работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного 

руководителя или представительного органа работников. 129. Работодатель обязан рассмотреть 

заявление представительного органа работников о нарушении руководителем организации, 

руководителем структурного подразделения организации, их заместителями трудового законодательства 

и иных актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения и 

сообщить о результатах его рассмотрения в представительный орган работников. В случае, когда факт 

нарушения подтвердился, работодатель обязан применить к руководителю организации, руководителю 

структурного подразделения организации, их заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до 

увольнения. 

 

 ГАРАНТИИ РАБОТНИКАМ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ДИСПАНСЕРИЗАЦИИ 

 

 130. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на освобождение 

от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы и среднего 

заработка.25  

 131. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы и 

среднего заработка.  

132. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе 

досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, которые получают пенсии по 

старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один 

раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка.  

133. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, не позднее 

чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату/даты с заведующим. Работник вправе не 

выходить на работу и использовать день или дни для диспансеризации после того, как ознакомится с 

приказом об освобождении от работы.  

133.1. При предоставлении заявления работник, который относится к категории, предусмотренной 

пунктом 108, также предоставляет подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста 

(справка из ПФР) или получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение).  

134. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения диспансеризации. Однако 

если работник не согласует с работодателем день или дни для прохождения диспансеризации и не 

выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение работником трудовой 

дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от 

работы, указанные в заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты.  



135. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на основании 

статьи 128 Трудового кодекса Российской Федерации, если ему нужны дополнительные рабочие дни на 

диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации. При этом работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление.  

136. Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского учреждения, которая 

подтвердит факт прохождения диспансеризации. Работник обязан документально подтвердить, что 

проходил диспансеризацию в день/дни, когда его освободили от работы. В справке должна быть 

дата/даты диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. Документ работник обязан принести 

работодателю в день выхода на работу после диспансеризации.  

 

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

137. Учреждение имеет право привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами.  

138. Ответственность педагогических работников устанавливается статьей 48 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации».  

 

МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

139. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой стороне, 

возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. 

При этом договорная ответственность работодателя перед работником не 71 может быть ниже, а 

работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами. Расторжение трудового договора после причинения 

ущерба не влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.  

140. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею 

другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного 

ей ущерба.  

141. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если 

заработок не получен в результате:  

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

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении 

работника на прежней работе;  

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления сведений о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации), внесения в трудовую книжку, в 

сведения о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника.  

142. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. 

Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения 

ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. Заявление работника о 

возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее 

заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. При 

несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок 

работник имеет право обратиться в суд.  

143. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 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 

Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 



установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер 

процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. Размер 

выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным договором, 

локальным нормативным актом или трудовым договором. Обязанность по выплате указанной денежной 

компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя.  

144. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием 

работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон 

трудового договора.27  В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и 

размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению 

имущественного ущерба.  

145. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. 

Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. Под прямым 

действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества работодателя или 

ухудшение состояния указанного имущества (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, причиненного работником третьим лицам.  

146. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 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.  

147. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причинен ущерб, 

полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника. Собственник имущества 

организации может ограничить указанное право работодателя в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами органов местного самоуправления, учредительными документами организации.  

148. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего 

месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иными федеральными законами. 149. 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 Российской Федерации или иными 

федеральными законами. Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную 

ответственность 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 административного правонарушения.  

150. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в 

следующих случаях: 

 1) когда в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными 

законами на работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, 

причиненный работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей; 

 2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или 

полученных им по разовому документу;  

3) умышленного причинения ущерба;  

4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;  

5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;  

6) причинения ущерба в результате административного правонарушения, если таковое установлено 

соответствующим государственным органом;  

7) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, служебную, 

коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами;  

8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. Материальная 

ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба может быть установлена 

трудовым договором, заключаемым с заместителями руководителя организации, главным бухгалтером.  

151. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной  материальной ответственности 

(пункт 2 части первой статьи 243 Трудового кодекса Российской Федерации), то есть о возмещении 

работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам имущества, 



могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно 

обслуживающими или использующими 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. 

152. При совместном выполнении работниками отдельных видов работ, связанных с хранением, 

обработкой, перевозкой, применением или иным использованием переданных им ценностей, когда 

невозможно разграничить ответственность каждого работника за причинение ущерба и заключить с ним 

договор о возмещении ущерба в полном размере, может вводиться коллективная  материальная 

ответственность. Письменный договор о коллективной  материальной ответственности за причинение 

ущерба заключается между работодателем и всеми членами коллектива . По договору о коллективной  

материальной ответственности ценности вверяются заранее установленной группе лиц, на которую 

возлагается полная материальная ответственность за их недостачу. Для освобождения от материальной 

ответственности член коллектива  должен доказать отсутствие своей вины. При добровольном 

возмещении ущерба степень вины каждого члена коллектива  определяется по соглашению между всеми 

членами коллектива  и работодателем. При взыскании ущерба в судебном порядке степень вины 

каждого члена коллектива  определяется судом.  

153. Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущества, 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 

определения размера подлежащего возмещению ущерба, причиненного работодателю хищением, 

умышленной порчей, недостачей или утратой отдельных видов имущества и других ценностей, а также 

в тех случаях, когда фактический размер причиненного ущерба превышает его номинальный размер. 

154. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками работодатель обязан 

провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его возникновения. Для 

проведения такой проверки работодатель имеет право создать комиссию с участием соответствующих 

специалистов. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 

предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт.  Работник и (или) его 

представитель имеют право знакомиться со всеми материалами проверки и обжаловать их в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.  

155. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего 

месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. 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 возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 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 добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет 

работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков 

платежей. В случае увольнения работника, 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.  

156. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым 

договором или соглашением об обучении за счет средств работодателя, 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.  

157. Орган по рассмотрению трудовых споров может с учетом степени и формы вины, материального 

положения работника и других обстоятельств снизить размер ущерба, подлежащий взысканию с 

работника. Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию с работника, не производится, если 

ущерб причинен преступлением, совершенным в корыстных целях.  



 

ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

158. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и двери 

своего кабинета (группы) и выключить свет.  

159. Запрещается:  

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие организации, без 

получения на то соответствующего разрешения;  

- курить в учреждении;  

- вести длительные личные телефонные  разговоры (свыше 15 минут за рабочий день);  

- использовать Интернет в личных целях;  

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в Учреждение или находиться в 

нем в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.  

 160. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, 

терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с воспитанниками, родителями 

(законными представителями) и посетителями. Требования к внешнему виду  

161. Работник обязан иметь аккуратный и опрятный внешний вид. 162. Прическа сотрудника должна 

быть аккуратной и ухоженной. 163. Мужчины должны быть всегда чисто выбритыми.  

164. В Учреждении работник носит: - для женщин: платья, кофту или блузу, юбку или брюки 

традиционного стиля, не допуская просвечивания нижнего белья; - для мужчин: трикотажную футболку, 

кофту (джемпер) или рубашку, брюки традиционного, классического стиля, не допуская просвечивания 

нижнего белья.  

165. Одежда должны быть классической, сдержанной и спокойных тонов, при этом она должна быть 

чистой, опрятной и отглаженной.  

166. Работник соблюдает умеренность в использовании косметики, ношении ювелирных изделий, 

бижутерии и других аксессуаров.  

167. Используя парфюмерную продукцию, работник выбирает парфюмерию без сильного запаха. 

 168. При наличии татуировок на открытых частях тела работник носит одежду, скрывающую 

татуировки.  

169. Не допускается:  

- вызывающая, открытая или рваная одежда;  

- пляжная одежда и пляжная обувь;  

- платья и блузки с декольте, из прозрачных тканей;  

- мини-юбки;  

- одежда с открытой спиной;  

- одежда с глубоким вырезом;  

- одежда, которая не прикрывает область живота;  

- одежда для активного отдыха (шорты, толстовки, майки и футболки с символикой и т.п.);  

- вечерние туалеты.  

170. Каждый сотрудник несет персональную ответственность за соблюдение данных Правил в 

Учреждении.  

171. За первое нарушение дресс-кода руководитель делает работнику устное предупреждение о 

недопустимости нарушения, за повторное – работник привлекается к дисциплинарной ответственности.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


