
29 

 

 



30 

 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 
осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 
  При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 

продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий работников 

– руководителей организаций, их заместителей и других – 6 месяцев. 

1.4. При поступлении работника на работу или переводе в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан: 

    - ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

   - ознакомить с коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка и другими локально-нормативными актами 

  - провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда, разъяснить 

обязанность по сохранению сведений, составляющих коммерческую или 

служебную тайну, ответственность за ее разглашение.  

1.5. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством РФ. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме за две недели. По истечении указанного 

срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. В 

последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, 

связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. Прекращение трудового договора оформляется 

приказом работодателя. 

  По соглашению между  работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

 Записи в трудовую книжку и(или) сведения о трудовой деятельности о 

причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

       Днем увольнения считается последний день работы. 

 

2. Основные права и обязанности работника 

2.1. Работник имеет право на: 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/6825066b1b7c9e4f6722fa4e848ec9d9152c8dfa/#dst100022
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
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 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

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; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и 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, Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование. 

 2.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

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

труда; 

  бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателей. 

 

3. Основные права и обязанности работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством, 

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 и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством, 

иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты. 

3.2. Работодатель обязан: 

соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены 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  4 и 19 числа каждого месяца. 

способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

трудовых обязанностей; 



33 

 

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 РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

 

4. Рабочее время и время отдыха 

 4.1. Рабочее время — время, в течение которого работник в соответствии 

с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового 

договора должен исполнять трудовые обязанности.  Нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.      

   Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.            

       Работодатель обязан  вести учет времени, фактически отработанного 

каждым работником. 

   Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих праздничному дню уменьшается на один час.  

 4.2 Сменная работа -работа в две, три или четыре смены — вводится в тех 

случаях, когда длительность производственного процесса превышает 

допустимую продолжительность ежедневной работы. При сменной работе 

каждая группа работников должна производить работу  в течение 

установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с 

графиком сменности. 

    Продолжительность рабочего времени педагогических работников 

(воспитателей) устанавливается графиками сменности, которые доводятся до 

сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 

 4.3. 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, когда по 

условиям работы в организации не может быть соблюдена установленная для 

работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего 

времени. Учетный период не может превышать одного года.   

4.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается 

для женщин, работающих в сельской местности, и не может превышать 36 

часов. 

4.5. Оплата труда работников организации, занятых на тяжелых работах, 

работах с вредными, опасными и иными особыми условиями труда, 

производится в повышенном размере. Повышенная оплата труда в ночное 

время с 22 часов до 6 часов утра. (35 % часовой тарифной ставки  (части оклада  

(должностного оклада), рассчитанного за час работы) за каждый час работы в 

ночное время. 

 Педагогическим работникам, работающим  в сельской местности 

устанавливаются компенсационные выплаты в размере 25 % к окладу. 
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4.6. Дошкольная организации функционирует в режиме 10,5 часов с 7.30 

до 18.00 часов), при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье)  

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

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть 

представлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух 

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

Педагогическим работникам перерыв для отдыха и питания не предоставляется, 

возможность приема пищи предоставляется совместно с воспитанниками.  

4.8 Не могут привлекаться к сверхурочным работам беременные 

женщины, работники в возрасте до 18 лет.                                                        

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 

к сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие 

работы не запрещены им по их состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, в письменной форме должны быть ознакомлены со своим 

правом отказаться от указанных работ. 

Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника 

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

обеспечивает точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым 

работником. 

4.9. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему 

работу по другому трудовому договору в этой же организации по и иной 

профессии, специальности или должности за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства. 

 Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

не может превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю. 

4.10. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) в соответствии с ТК РФ: 

- для младшего обслуживающего персонала в количестве  

  28 календарных дней ; 

- для педагогического персонала в количестве 42 календарных дней; 

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам: 

- занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда; 

- выполняющим работы особого характера; 

- с ненормированным рабочим днем (Приложение № 5) 

Перечень профессий, должностей и соответствующая им 

продолжительность дополнительных отпусков указана в приложении 

коллективному договору (Приложение № 6) 
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Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число дней 

отпуска не включаются и не оплачиваются. 

 4.11. Право на использование отпуска  за первый год работы возникает у 

работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной 

организации, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утвержденным 

с учетом мнения профсоюзного органа (представительного органа работников) 

не позднее,  чем за две недели до наступления календарного года. О времени 

начала отпуска работник извещается не позднее, чем за две недели до его 

начала. 

  4.12. 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 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. 

 4.13. 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 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 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. 

 Работодатель обязуется предоставить работнику по его заявлению отпуск 

без сохранения заработной платы - 

по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам . 

 В случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников по его письменному заявлению предоставляется  отпуск без 

содержания продолжительностью 5 календарных дней. 
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                                                4. Поощрения 

5.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную 

работу применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком, почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

- и другие (например занесение на Доску почета). 

5.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника. 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 6.1. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. До наложения взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать 

указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием  для принятия 

дисциплинарного взыскания. 

6.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени, необходимого на учет мнения 

профсоюза 

 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев 

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

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки –  позднее двух лет со 

дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

 6.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 

дня его издания. 

 6.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих 

Правилах, к работнику не применяются.  

 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. 
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6.6. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 

установленный настоящими Правилами. 
 


