
  



2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 

(статья 65 Трудового кодекса РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ), 

за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного; 

- 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 РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

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

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого 

лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

2.3. В отдельных случаях с учетом специфики работы в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.3.1. Перечень дополнительных документов для отдельных категорий работников 

В отдельных случаях (в соответствии с ч. 3, 4 ст. 63, ст. ст. 213, 283, 324, 327.3 ТК РФ; ст. 2, п. 4 ст. 

13, п. 1 ст. 13.3 Закона от 25.07.2002 N 115-ФЗ; Приказ Минздравсоцразвития России от 12.04.2011 N 

302н; Постановление Правительства РФ от 22.07.2013 N 613), с учетом специфики работы при 

заключении трудового договора необходимо предъявить дополнительные документы: 

- письменное согласие одного из родителей (попечителя) на заключение трудового договора с 

лицом, не достигшим возраста 15 лет; 

- разрешение или письменное согласие органа опеки и попечительства на заключение трудового 

договора с лицом, не достигшим возраста 14 и 15 лет соответственно; 

- медицинское заключение при поступлении на работу, при выполнении которой проводятся 

обязательные медицинские осмотры (обследования) работников; 

- справку о характере и условиях труда по основному месту работы - для внешних совместителей 

при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда; 

- договор (полис) ДМС, а также разрешение на работу или патент - для временно пребывающих в 

РФ иностранных граждан и лиц без гражданства, за некоторыми исключениями; 

- разрешение на временное проживание или вид на жительство - соответственно для временно или 

постоянно проживающих в РФ иностранных граждан, за некоторыми исключениями. 

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

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.3.2. Перечень дополнительных документов, представляемых по инициативе работника 
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К документам, которые может дополнительно затребовать работодатель и которые гражданин 

может предоставить по собственной инициативе, относятся: 

- свидетельство о присвоении ИНН; 

- свидетельства о рождении детей; 

- справка о сумме заработка с места работы у другого работодателя для расчета пособий по 

временной нетрудоспособности, по беременности и родам (статья 13 Федеральный закон "Об 

обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством" от 29.12.2006 N 255-ФЗ). 

2.4. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется).  

2.5. Информация о трудовой деятельности 

2.5.1. 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. 

2.5.2. 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 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

2.5.3. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, 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 РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

2.5.4. 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. 

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

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения 

о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном 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: 

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.7. 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 
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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. 

2.8. 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 (статья 65 Трудового кодекса РФ). 

2.9. Трудовые книжки (статья 66 Трудового кодекса РФ) 

2.9.1. 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 РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.9.2. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового 

договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 

не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

2.9.3. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку 

по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.  

2.10. 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 РФ, иным федеральным законом трудовая книжка 

на работника не ведется). 

2.11. Работник дает свое согласие на обработку своих персональных данных, на основании 

конституции РФ, ТК РФ, ФЗ от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», и других 

действующих нормативно-правовых актов РФ. 

2.12. Работник должен быть проинструктирован по охране труда, противопожарной безопасности, 

ознакомлен с Правилами внутреннего трудового распорядка. 

2.13. Прием на работу оформляется приказом руководителя организации, изданным на основании 

личного заявления работника и заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.14. Прекращение трудового договора  

2.14.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством (глава 13 Трудового кодекса РФ).  

2.14.2. По письменному соглашению сторон трудовой (как договор, заключенный на 

неопределенный срок, так и срочный трудовой договор) может быть расторгнут в любое время (то 

есть, в день, указанный в дополнительном соглашении к трудовому договору).   

2.14.3. Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения (пункт 1 части 

первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) возможно лишь при взаимном согласии работодателя и 

работника. 

2.14.4. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.  

2.14.5. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и об увольнении 

работника по пункту 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ работник должен быть 

предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на 

время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.14.6. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, по собственному желанию (пункт 3 

части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом работодателя в письменной 

форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. 



2.14.7.  По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.14.8. 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 (ст. 80 Трудового кодекса РФ). 

2.14.9. 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 РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.14.10. 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 РФ) у данного 

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

и произвести с ним окончательный расчет (статья 84.1 Трудового кодекса РФ). 

2.14.11. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.15. Испытательный срок 

2.15.1. 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 этого 

работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд 

(статья 70 Трудового кодекса РФ). 

 2.15.2. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного 

пособия (статья 71 Трудового кодекса РФ). 

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

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

2.15.4. 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. 

2.16. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 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 (статья 288 Трудового кодекса 

РФ). 

2.17. Особенности расторжения трудового договора с беременными женщинами или с иными 

лицами с семейными обязанностями устанавливаются Трудовым кодексом РФ. 

2.18. Основания и порядок увольнения работников за совершение дисциплинарных проступков 

устанавливаются главой 7 Правил.  

2.19. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 

ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 

отпуске. 

2.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя. 

2.21. С приказом руководителя о прекращении трудового договора работник должен быть 

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

образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним 

под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 
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2.22. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.23. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у 

данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой (статья 84.1 Трудового 

кодекса РФ). 

2.23.1. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине 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. 

2.23.2. 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 (прогула) или пунктом 4 части 

первой статьи 83 Трудового кодекса РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового 

договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 

беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. 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 РФ, 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), 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. 

 

1. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ 

3.1.  Работники организации обязаны: 

- добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои обязанности, возложенные 

на них трудовым договором; 

- своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения администрации 

организации; 

- соблюдать Правила; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене труда;  

- соблюдать правила противопожарной безопасности;  

- бережно относиться к имуществу организации (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у организации, если организация несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников;  
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- незамедлительно сообщать о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества; 

- содержать свое рабочее место в чистоте; 

- вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 

-  воздерживаться от курения в не отведенных специально для этого местах. 

3.2. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора, техническими правилами, 

должностными инструкциями, разработанными на основании тарифно-квалификационного 

справочника работ и профессий рабочих, квалификационного справочника должностей служащих, 

профессиональных стандартов. 

3.3. Работники организации имеют право на: 

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

установленных Трудовым кодексом РФ; 

- предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;  

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

- установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление дней отдыха 

(включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

предусмотренном трудовым законодательством; 

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

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организации посредством принятия участия в собраниях трудового 

коллектива; 

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

способами; 

- обжалование приказов и распоряжений администрации организации в установленном законом 

порядке;  

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

  

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. 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; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные Коллективным договором и настоящими Правилами, в порядке, установленном 

трудовыми договорами; 

- 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; 



- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами формах; 

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

- своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на улучшение 

работы организации, поддерживать и поощрять лучших работников; 

- укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда; 

- обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вентиляцию, 

оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников организации; 

- контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, 

противопожарной охране; 

- создавать условия для повышения производительности труда, улучшения качества работы, 

повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении передовых 

коллективов и отдельных работников; 

- обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников организации; 

- способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать 

инициативу и активность работников;                                        

- внимательно относиться к нуждам и запросам работников;  

- 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, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

4.2. Администрация организации имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников организации исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу и других работников, соблюдения   Правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. ДНИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ. 

5.1.  Продолжительность рабочего времени. 

5.1.1. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала организации, устанавливается нормальная 

продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю. 

5.1.2. В зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с учетом 

особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы), порядок определения учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом 

договоре, и основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной нагрузки 

определяются на основании Приказа министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 года № 1601 

О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре, Приказа Министерства просвещения РФ от 31 июля 

2020 г. № 373 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 
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по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного 

образования".. 

5.1.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени не более 36 часов в неделю (статья 333 Трудового кодекса РФ).  

5.1.4. Норма часов педагогической работы 36 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается воспитателям организаций, осуществляющих образовательную деятельность по 

образовательным программам дошкольного образования. 

5.1.5. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы. 

- продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: старшим воспитателям 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам 

дошкольного образования; педагогам-психологам; 

- норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается: учителям-дефектологам; учителям-логопедам; 

- норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной платы устанавливается: 

музыкальным руководителям; 

- норма часов педагогической работы 25 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, воспитание, присмотр и 

уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья; 

- норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается: инструкторам по физической культуре. 

5.1.6. Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда.  

5.2. Неполное рабочее время 

5.2.1. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме 

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

5.2.2. Неполное рабочее время - неполный рабочий день или неполная рабочая неделя 

устанавливаются в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем; 

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, законного 

представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

5.2.3. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

5.2.4. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав.  

5.3. Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается трудовым 

законодательством РФ. 

5.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни  

5.4.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников 

организации к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит 

в дальнейшем нормальная работа организации в целом или её подразделений. 

5.4.2. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по 

письменному распоряжению работодателя. 

5.4.3. Привлечение работников в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия 

допускается в случаях, предусмотренных статьей 113 Трудового кодекса РФ. 

5.4.4. В других случаях привлечение к работе в выходные дни и праздничные нерабочие дни с 

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_367301/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_367301/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360


5.4.5. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, инвалидов, женщин 

имеющих детей до 3-х лет, допускается с их согласия только при условии, если это не запрещено им 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением.  

5.4.6. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере в порядке, 

предусмотренном статьей 153 Трудового кодекса РФ. По желанию работника ему может быть 

предоставлен другой день отдыха. 

5.4.7. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 

один час.  

5.5. Ночное время - время с 22 часов до 6 часов. 

5.5.1. Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на один час без 

последующей отработки (статья 96 Трудового кодекса РФ). 

5.5.2. Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для работников, которым 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для работников, принятых 

специально для работы в ночное время, если иное не предусмотрено коллективным договором. 

5.5.3. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие 

возраста восемнадцати лет. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, 

имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матери и отцы, 

воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного 

возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, 

если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в ночное время (статья 96 Трудового кодекса РФ). 

5.6. Работа за пределами продолжительности рабочего времени  

5.6.1. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, привлекать 

работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного 

работника в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором (далее - установленная для работника 

продолжительность рабочего времени): 

- для сверхурочной работы (статья 99 Трудового кодекса РФ); 

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня (статья 101 Трудового 

кодекса РФ). 

5.6.2. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы 

(смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за 

учетный период. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в следующих случаях: 

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

задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение 

установленной для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение 

(незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том 

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

за сохранность этого имущества), либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в 

тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для значительного 

числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. 

В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим 

работником. 

5.6.3. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе (статья 99 Трудового кодекса 

РФ) без его согласия допускается в следующих случаях: 
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1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной 

аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего 

водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, 

теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 

военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в 

случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

5.6.4. В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения профкома. 

5.6.5. Привлечение инвалидов к сверхурочным работам, работе в выходные дни и ночное время 

допускается только с их согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию 

здоровья. 

5.6.6. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это 

не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны 

быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

5.6.7. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 

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

5.6.8. Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника. 

5.7. Дистанционный (удаленный) режим работы 

5.7.1. Для возможности продолжения работы, не допущения снижения производительности труда и 

сохранности рабочих мест, в качестве профилактических мер, направленных на ограничение 

физических контактов, или в соответствии с распоряжением органов власти, может быть применен 

дистанционный (удаленный) режим работы. 

5.7.2. Дистанционной (удаленной) работой является выполнение определенной трудовым 

договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, вне стационарного рабочего места, 

прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии использования для 

выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между работодателем и 

работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных 

сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет". 

5.7.3. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о 

дистанционной работе. 

5.7.4. На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции удалённо 

распространяется действие трудового законодательства и иных актов трудового права с учетом 

особенностей, установленных главой 49.1 ТК РФ. 

5.7.5. В случае, если предусмотрено взаимодействие дистанционного работника или лица, 

поступающего на дистанционную работу, и работодателя путем обмена электронными документами, 

используются усиленные квалифицированные электронные подписи дистанционного работника или 

лица, поступающего на дистанционную работу, и работодателя в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Каждая 

из сторон указанного обмена обязана направлять в форме электронного документа подтверждение 

получения электронного документа от другой стороны в срок, определенный трудовым договором о 

дистанционной работе (статья 312.3 Трудового кодекса РФ). 
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5.7.6. В случаях, если работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том числе под 

роспись, с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его 

трудовой деятельностью, приказами (распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями 

и иными документами, дистанционный работник может быть ознакомлен с ними путем обмена 

электронными документами между работодателем и дистанционным работником. 

5.7.7. В случаях, если работник вправе или обязан обратиться к работодателю с заявлением, 

предоставить работодателю объяснения либо другую информацию, дистанционный работник может 

сделать это в форме электронного документа. 

5.7.8. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному социальному 

страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный 

работник направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, по почте заказным 

письмом с уведомлением. 

5.7.9. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных надлежащим образом 

копий документов, связанных с работой (статья 62 Трудового кодекса РФ), работодатель не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить дистанционному работнику 

эти копии по почте заказным письмом с уведомлением или, если это указано в заявлении, в форме 

электронного документа. 

5.7.10. Трудовой договор о дистанционной работе и соглашения об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора о дистанционной работе могут заключаться путем обмена 

электронными документами. При этом в качестве места заключения трудового договора о 

дистанционной работе, соглашений об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора о дистанционной работе указывается место нахождения работодателя. 

5.7.11. В случае, если трудовой договор о дистанционной работе заключен путем обмена 

электронными документами, работодатель не позднее трех рабочих дней со дня заключения данного 

трудового договора обязан направить дистанционному работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением оформленный надлежащим образом экземпляр данного трудового договора на 

бумажном носителе (статья 312.3 Трудового кодекса РФ). 

5.7.12. При заключении трудового договора о дистанционной работе путем обмена электронными 

документами документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса РФ, могут быть 

предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронного 

документа. По требованию работодателя данное лицо обязано направить ему по почте заказным 

письмом с уведомлением нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном 

носителе. 

5.7.13. Если трудовой договор о дистанционной работе заключается путем обмена электронными 

документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том 

числе в форме электронного документа, самостоятельно (статья 312.2 Трудового кодекса РФ). 

5.7.14. Ознакомление лица, заключающего трудовой договор о дистанционной работе, с 

документами, предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового кодекса РФ, может 

осуществляться путем обмена электронными документами. 

5.7.15. По соглашению сторон трудового договора о дистанционной работе сведения о 

дистанционной работе могут не вноситься в трудовую книжку дистанционного работника, а при 

заключении трудового договора впервые трудовая книжка дистанционному работнику может не 

оформляться. В этих случаях основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже 

дистанционного работника является экземпляр трудового договора о дистанционной работе. 

5.7.16. При отсутствии соглашения дистанционный работник предоставляет работодателю 

трудовую книжку лично или направляет ее по почте заказным письмом с уведомлением. 

5.7.17. В трудовом договоре о дистанционной работе помимо дополнительных условий, не 

ухудшающих положения работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами (часть четвертая статьи 57 Трудового 

кодекса РФ), может предусматриваться дополнительное условие об обязанности дистанционного 
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работника использовать при исполнении им своих обязанностей по трудовому договору о 

дистанционной работе оборудование, программно-технические средства, средства защиты 

информации и иные средства, предоставленные или рекомендованные работодателем. 

5.7.18. Порядок и сроки обеспечения дистанционных работников необходимыми для исполнения 

ими своих обязанностей по трудовому договору о дистанционной работе оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, порядок и сроки 

представления дистанционными работниками отчетов о выполненной работе, размер, порядок и сроки 

выплаты компенсации за использование дистанционными работниками принадлежащих им либо 

арендованных ими оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и 

иных средств, порядок возмещения других связанных с выполнением дистанционной работы расходов 

определяются трудовым договором о дистанционной работе. 

5.7.19. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда дистанционных работников 

работодатель исполняет обязанности, предусмотренные 17, 20 и 21 части второй статьи 212 Трудового 

кодекса РФ, а также осуществляет ознакомление дистанционных работников с требованиями охраны 

труда при работе с оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными 

работодателем. Другие обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны 

труда, установленные настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных работников не 

распространяются, если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе. 

5.7.20. Если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе, режим рабочего 

времени и времени отдыха дистанционного работника устанавливается им по своему усмотрению. 

5.7.21. Порядок предоставления дистанционному работнику ежегодного оплачиваемого отпуска и 

иных видов отпусков определяется трудовым договором о дистанционной работе в соответствии с 

настоящим Кодексом и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

5.7.22. Расторжение трудового договора о дистанционной работе по инициативе работодателя 

производится по основаниям, предусмотренным трудовым договором. 

5.7.23. В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоряжением) 

работодателя о прекращении трудового договора о дистанционной работе осуществляется в форме 

электронного документа, работодатель в день прекращения данного трудового договора обязан 

направить дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную 

надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 

5.8. Когда по условиям работы в целом или при выполнении отдельных видов работ не может быть 

соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная 

продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени 

с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (год) не превышала 

нормального числа рабочих часов. 

5.9. Совместительство 

5.9.1. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной 

работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее 

совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство) (статья 60.1. Трудового 

кодекса РФ).  

5.9.2. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 

четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В 

течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе 

по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы 

рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории 

работников. (статья 282 Трудового кодекса РФ). 

5.9.3. Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству, не 

применяются в случаях, когда по основному месту работы работник приостановил работу из-за 

задержки заработной платы более 15 дней (статья 142 Трудового кодекса РФ) или отстранен от работы 
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в соответствии с медицинским заключением (части второй или четвертой статьи 73 Трудового кодекса 

РФ). 

5.9.4. Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится пропорционально 

отработанному времени, в зависимости от выработки либо на других условиях, определенных 

трудовым договором. 

5.9.5. Лицам, работающим по совместительству в районах, где установлены районные 

коэффициенты и надбавки к заработной плате, оплата труда производится с учетом этих 

коэффициентов и надбавок. 

5.9.6. 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. 

5.9.7. 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. 

5.9.8. Гарантии и компенсации лицам, совмещающим работу с получением образования, а также 

лицам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, предоставляются 

работникам только по основному месту работы (статья 287 Трудового кодекса РФ). 

5.9.9. Другие гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, предоставляются лицам, работающим по 

совместительству, в полном объеме (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ). 

5.9.10. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 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 (статья 288 Трудового кодекса 

РФ). 

5.10. Режим рабочего времени и времени отдыха 

5.10.1. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность устанавливается с 

учётом:  

- режима деятельности организации,  

- продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за ставку 

заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам  

- объёма фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических работников; 

- времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических работников 

в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных квалификационными 

характеристиками должностных обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной 

работы с обучающимися, научной, творческой и исследовательской работы, а также другой 

педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методической, подготовительной, организационной, диагностической, 

работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися; 

- времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными работниками 

дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон трудового договора 

(Приказ Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536 "Об утверждении Особенностей режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность"). 

5.10.2. Режим работы руководителей образовательных организаций, определяется графиком 

работы с учётом необходимости обеспечения руководящих функций.  

5.11. Перерывы в рабочем времени 
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5.11.1. При составлении графиков работы педагогических и иных работников перерывы в рабочем 

времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приёмом пищи, не 

допускаются. 

5.11.2. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только 

по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу. 

5.11.3. Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями педагогической 

работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся. 

5.12. В целях экономии времени воспитателей целесообразно предусматривать вместо режима 

рабочего времени с разделением его на части с перерывом более двух часов режим их работы с 

разной ежедневной продолжительностью рабочего времени, имея в виду установление 

суммированного учёта рабочего времени, с тем чтобы общая продолжительность рабочего времени 

в неделю (месяц, квартал) не превышала среднемесячной нормы часов за учётный период (Приказ 

Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536 "Об утверждении Особенностей режима рабочего времени 

и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность"). 

5.13. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по реализации 

образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в отдельных классах 

(группах) либо в целом по организации по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных работников.  

5.14. В периоды, указанные в пункте 5.13.  Правил, педагогические работники и иные работники 

выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы 

(установленного объёма учебной нагрузки (педагогической работы), определённой им до начала 

указанного периода. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

организаций в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации (Приказ Минобрнауки России от 

11.05.2016 N 536 "Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность"). 

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

регулируется правилами внутреннего трудового распорядка организации с учётом: 

- 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 с участниками 

образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов 

консультативной работы, заполнения отчётной документации. Выполнение указанной работы 

педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в организации, так и за её 

пределами (Приказ Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536 "Об утверждении Особенностей режима 

рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность"). 

5.16. В дошкольных образовательных организациях (группах) с 12-часовым пребыванием 

воспитанников при 5-дневной рабочей неделе (60 часов работы в неделю), в которых на каждую 

группу воспитанников предусматривается по две должности воспитателя (72 часа работы), режим их 

рабочего времени определяется с учётом выполнения каждым воспитателем нормы педагогической 

работы в течение 36 часов в неделю. 

5.17. Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться путём 

одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение 6 часов в неделю для каждого 

воспитателя либо замены каждым воспитателем в течение этого времени воспитателей, 

отсутствующих по болезни и другим причинам, выполнения работы по изготовлению учебно-

наглядных пособий, методической и другой работы. 

5.18. В соответствии со статьей 282 Трудового кодекса РФ педагогические работники вправе 

осуществлять работу по совместительству - выполнение другой регулярной оплачиваемой работы на 
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условиях трудового договора в свободное от основной работы время по месту их основной работы или 

в других организациях, в том числе по аналогичной должности, специальности, профессии, и в 

случаях, когда установлена сокращенная продолжительность рабочего времени (за исключением 

работ, в отношении которых нормативными правовыми актами Российской Федерации установлены 

санитарно-гигиенические ограничения). 

5.18.1. Продолжительность работы по совместительству педагогических работников в течение 

месяца устанавливается по соглашению между работником и работодателем, и по каждому трудовому 

договору она не может превышать - половины месячной нормы рабочего времени, исчисленной из 

установленной продолжительности рабочей недели; 

5.18.2. Для педагогических работников не считаются совместительством и не требуют заключения 

(оформления) трудового договора следующие виды работ (Постановление Минтруда РФ от 30.06.2003 

N 41 "Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических 

работников и работников культуры" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 07.08.2003 N 4963): 

- педагогическая работа на условиях почасовой оплаты в объеме не более 300 часов в год; 

- осуществление консультирования высококвалифицированными специалистами в объеме не более 

300 часов в год; 

- педагогическая работа в одном и том же дошкольном образовательном учреждении, с 

дополнительной оплатой; 

- работа без занятия штатной должности в том же учреждении в том числе выполнение 

педагогическими работниками обязанностей по заведованию кабинетами; 

- работа в том же образовательном учреждении или ином детском учреждении сверх установленной 

нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических работников; 

- работа по организации и проведению экскурсий на условиях почасовой или сдельной оплаты без 

занятия штатной должности. 

5.18.3. Выполнение работ, указанных в пункте 5.18.2. допускается в основное рабочее время с 

согласия работодателя. 

5.19.  Режим рабочего времени. 

5.19.1. Для работников организации устанавливается следующий график работы: 5-ти дневная 

рабочая неделя, общими выходными днями являются суббота и воскресенье. 

5.19.2. Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания, а также графики 

сменности, работы в выходные и нерабочие праздничные дни устанавливаются согласно приложения 

1, 2 к Правилам. 

5.19.3. Для работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для приема пищи не устанавливается. Им обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно вместе с воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении (Приказ Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536 "Об утверждении Особенностей режима 

рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность"). 

5.19.4. Время для отдыха и питания для других работников устанавливается согласно Приложения 

1 к Правилам, и не должно быть менее 30 мин, который в рабочее время не включается (статья 108 

Трудового кодекса РФ). 

5.19.5. Организация обязана организовать точный учет рабочего времени, отработанного каждым 

работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно фиксируется в табеле учета 

рабочего времени, который ведется лицом, назначенным ответственным за ведение табеля приказом 

руководителя. 

5.19.6.  Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, 

созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой. 

5.20. Отпуска 

5.20.1. Работникам организации предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка (в соответствии с главой 19 Трудового кодекса РФ). 

5.20.2. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии 

с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения профкома не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. 



5.20.3. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

5.20.4. Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия работника в 

случаях, предусмотренных статьей 124—125 Трудового кодекса РФ. 

5.20.5. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд. 

5.20.6. Всем работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью не менее 28 календарных дней; 

5.20.7. Предоставлять ежегодный основной удлиненный оплачиваемы отпуск педагогическим 

работникам, на основании постановления Правительства РФ от 14.05.2015 г. № 466 «О ежегодных 

основных удлиненных оплачиваемых отпусках работников, замещающих должности педагогических 

работников, а также руководителей образовательных организаций, заместителей руководителей 

образовательных организаций…» продолжительностью:  

- руководитель образовательной организации, заместитель руководителя, педагогические 

работники (воспитатель общеразвивающей группы, инструктор по физической культуре, 

музыкальный руководитель, педагог-психолог, старший воспитатель, учитель-дефектолог, учитель-

логопед) – 42 календарных дня; 

- педагогические работники, осуществляющие обучение по образовательным программам 

дошкольного образования, работающие с обучающимися с ограниченными возможностями здоровья 

(воспитатель комбинированной группы, воспитатель компенсирующей группы, инструктор по 

физической культуре, музыкальный руководитель, педагог-психолог, старший воспитатель, учитель-

дефектолог, учитель-логопед) – 56 календарных дней. 

5.20.8. Всем работникам предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, 

продолжительностью 8 календарных дней (Федеральный закон от 19.02.1993 г. № 4520-1 «О гарантиях 

и компенсациях, для лиц, проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях»). 

5.20.9. Дополнительные отпуска суммируются и присоединяются к основному отпуску. 

5.20.10. Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный 

оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с отпуском по основной работе.   

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

6 месяцев непрерывной работы в организации. По соглашению между работником и администрацией 

отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих случаях предоставляется 

(по заявлению работника) в обязательном порядке: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по 

окончании отпуска по уходу за ребенком (Статья 260 Трудового кодекса); 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев (Постановление Правительства 

РФ от 11 октября 2001 г. N 719); 

- мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам (статья 123 Трудового 

кодекса РФ).  

5.20.12. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разделен на 

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

5.20.13. Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть заключено как до 

утверждения графика отпусков на очередной календарный год, так и в течение календарного года 

действия графика отпусков.  

5.20.14. В случае, если инициатором разделения отпуска на части выступает работник, он вправе 

подать соответствующее заявление на имя заведующего. В заявлении должна быть отражена просьба 

работника о разделении отпуска на части, причины, побудившие работника просить о разделении 

отпуска на части, а также указаны: количество частей отпуска, их продолжительность и конкретные 

даты предоставления отдельных частей. Наличие на заявлении визы непосредственного руководителя 

указанного работника (с указанием мотивов удовлетворения просьбы работника или отказа в ее 

удовлетворении) является обязательным.   

5.20.15. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска 

допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных статьей 124 ТК РФ. 



5.20.16. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала.    

5.20.17. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней.  

5.20.18. Работодатель вправе запрашивать и получать информацию, необходимую при создании 

специальных рабочих мест для трудоустройства инвалидов. 

5.20.19. При увольнении работнику выплачивается 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. Работник в этом случае вправе отозвать свое 

заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода 

другой работник). 

5.21. Отпуск без сохранения заработной платы 

5.21.1.  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. 

5.21.2. 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 РФ, иными федеральными законами либо 

коллективным договором. 

5.22. Педагогические работники организации, имеют право на длительный отпуск сроком до одного 

года, без сохранения заработной платы, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы. 

5.22.1. За педагогическим работником, находящимся в длительном отпуске, в установленном 

порядке сохраняется место работы (должность). 

5.23. Заработная плата выплачивается работникам два раза в месяц. Днями выплаты заработной 

платы, является за I-половину месяца 18 числа текущего месяца, за II- половину месяца 3 числа 

следующего месяца. 

5.24. При выплате заработной платы работодатель обязан выдать работнику расчетный листок, 

содержащий сведения о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате, согласно статьи 136 Трудового кодекса РФ. Форма расчетного листка и 

цифровые коды видов начислений и удержаний устанавливаются Учетной политикой МБДОУ «Д/с № 

2».  

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

заработной платы производится накануне этого дня. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности 

(объявляет благодарность, выдает премию, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии). 

6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 



6.3. Поощрения объявляются приказом и доводятся до трудового коллектива. Все меры поощрения, 

примененные к работнику, отмечаются в его трудовой книжке.  

6.4. В течение действия дисциплинарного взыскания к работнику (один год) мера поощрения не 

применяется.  

 

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

7.1. 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: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. Федеральными законами, Уставом и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 

189 Трудового кодекса РФ) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и 

другие дисциплинарные взыскания. 

7.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, Уставом и положениями о дисциплине. 

7.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (статья 192 Трудового кодекса РФ). 

7.5. 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 РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 Трудового кодекса 

РФ, 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. 

7.6. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если 

он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание; 

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности: 

- за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня 

(смены), независимо от его (ее) продолжительности; отсутствие на рабочем месте без уважительных 

причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

- появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации или объекта, где по поручению своего непосредственного руководителя работник должен 

выполнять свои трудовые обязанности) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- совершение 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; 

- установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушение 

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; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

администрации организации (если виновные действия, дающие основания для утраты доверия, 

совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей); 

совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (если аморальный проступок совершен работником 

по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей); 

7.7. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к беременным 

женщинам.  
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7.8. Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, за неоднократное неисполнение без 

уважительных причин трудовых обязанностей (если он имеет неснятое или непогашенное 

дисциплинарное взыскание), т.е. по пункту 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ, 

производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, а увольнение руководителя (его заместителя) выборного коллегиального органа 

первичной профсоюзной организации, не освобожденного от основной работы, допускается  только с 

предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа. 

7.9. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только заведующим организации. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее поведение работника, его 

отношение к труду. 

7.10. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от работника 

объяснение в письменной форме (объяснительную записку). Если по истечении 2-х рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

7.11. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. Днем обнаружения 

проступка, с которого начинается течение месячного срока, считается день, когда лицу, которому по 

работе (службе) подчинен работник, стало известно о совершении проступка.  

7.12. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения 

проступка. 

7.13. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

7.14. Приказ 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   под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

7.16. Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника (изложенной в 

письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя. 
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