


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

способами; 

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

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 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. 

2.1. Каждый работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 соблюдать режим труда и отдыха; 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), 

 не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и информацию, 

порочащую деловую репутацию работодателя; 

 заключать договор о полной материальной ответственности в случае приступления к работе 

с материальными ценностями на законном основании и при условии, что выполняемая 

работником работа или его должность отнесены законом к перечню тех, для которых 

допустимо заключение договора о полной материальной ответственности. 

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

квалификации или должности, определяется индивидуальными трудовыми договорами 

(контрактами), заключаемыми с работниками, должностными инструкциями, производственными 

инструкциями. 

 

Глава 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 кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников качественного исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

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

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них. 

 



3.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

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

внутреннего трудового распорядка; 

 заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 

контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 

Трудовым кодексом 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. 

 

Глава 4. Порядок приема на работу, отстранения от работы и увольнения работников 
 
 

Прием на работу. 

4.1. При приеме на работу работодатель вправе потребовать, а работник обязан предоставить 

следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 



 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке 

и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, – при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Лица, из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового кодекса 

Российской Федерации, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

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

(за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

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

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, также 

предъявляют решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной 

высшим исполнительным органом государственной власти наименование субъекта РФ, о 

допуске их к соответствующему виду деятельности. 

 медицинскую книжку и сертификат прививок; 

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

службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении 

на должность, требующую специальных знаний или специальной подготовки.  

4.2. Лицо, поступающее на работу, проходит обязательный предварительный (при 

поступлении на работу) медицинский осмотр. Медицинская организация, осуществляющая 

обязательный предварительный медицинский осмотр при приеме на работу, рекомендуется 

работодателем, но претендент на работу вправе самостоятельно выбрать медицинскую организацию 

для прохождения медицинского осмотра. 

4.3. В соответствии со статьей 60.1 Трудового кодекса Российской Федерации при 

поступлении на работу в учреждение по совместительству лицом, поступающим на работу, также 

предъявляются документы, подтверждающие наличие основной работы (трудовой договор по месту 

основной работы или заверенная работодателем копия трудовой книжки). 

4.4. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней в случае, если работа является для работника основной.  

При заключении трудового договора впервые, бумажная трудовая книжка не заводится. 

Сведения о трудовой деятельности формируются и предоставляются только в электронном виде.  

4.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого 

лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

4.6. 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. 



4.7. 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 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. 

4.8. Порядок обработки и защиты персональных данных работника (фамилия, имя, место 

жительства, данные документа, удостоверяющего личность, семейное положение и иные данные), а 

также права и обязанности работника и работодателя в области обработки персональных данных 

устанавливаются Положением о защите и обработке персональных данных. 

4.9. Педагогической деятельностью в учреждении имеют право заниматься: 

 лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

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

профессиональным стандартам; 

 лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по специальностям и 

направлениям подготовки «Образование и педагогические науки» и успешно прошедшие 

промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения (для педагогической 

деятельности по основным общеобразовательным программам); 

 лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по специальностям и 

направлениям подготовки, соответствующим направленности дополнительных 

общеобразовательных программ, и успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее 

чем за два года обучения (для педагогической деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам); 

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

«Требования к квалификации» Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики 

должностей работников образования», утвержденного приказом Министерства здравоохранения 

и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761н, назначенные на 

должность в порядке исключения, по рекомендации аттестационной комиссии, как обладающие 

достаточным практическим опытом и компетентностью, выполняющие качественно и в полном 

объеме возложенные на них должностные обязанности. 

4.10. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 Трудового 

кодекса Российской Федерации; 

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

преступления, не указанные в абзаце третьем настоящего пункта; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 



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

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

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному 

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

Трудового кодекса Российской Федерации. Директор учреждения отстраняет от работы (не 

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

либо до вступления в силу приговора суда. 

4.12. К трудовой деятельности в учреждении не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса 

Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 351.1 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

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

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами и иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

4.14. Организацию указанной работы осуществляет лицо, уполномоченное работодателем, 

которое также знакомит работника: 

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

его должностной инструкцией; 

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

безопасности, электробезопасности; 

 с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты; 

 с положением о нормах профессиональной этики педагогических работников (для 

педагогических работников). 

4.15. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

4.16. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

4.17. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

4.18. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 

принятым на работу без испытания. Во время испытания на работника распространяются все нормы 

трудового законодательства, соглашений и локальных нормативных актов. Срок испытания для 

работника не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора учреждения – шести 

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на 

срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. Условие трудового 

договора об испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при 

приеме. 

4.19. 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. 

4.20. С работниками, согласно законодательству Российской Федерации, работодатель имеет 

право заключать письменные договоры о полной материальной ответственности. Соответствующее 

условие должно быть включено в трудовой договор. 

 



Отстранение от работы. 

4.21. Работодатель не допускает к работе работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 при отсутствии обязательных профилактических прививок, руководствуясь абз. 8 ч. 1 ст. 76 

Трудового кодекса Российской Федерации, ч. 2 ст. 5 Федерального закона от 17.09.1998 N 157-ФЗ 

"Об иммунопрофилактике инфекционных болезней", Постановлением Правительства Российской 

Федерации от 15.07.1999 N 825 "Об утверждении Перечня работ, выполнение которых связано с 

высоким риском заболевания инфекционными болезнями и требует обязательного проведения 

профилактических прививок", ежегодным постановлением Главного государственного санитарного 

врача по Свердловской области «О проведении профилактических прививок отдельным категориям 

(группам) граждан в Свердловской области по эпидемиологическим показаниям»; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором, должностной инструкцией; 

 в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника 

(лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого 

специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

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

При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям 

вакансии, имеющиеся у него; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

4.22. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. 

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

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за 

все время отстранения от работы как за простой. 

Порядок увольнения. 

4.24. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно: 

 соглашение сторон; 

 истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения 

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

 расторжение трудового договора по инициативе работника; 

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 



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

переход на выборную работу (должность); 

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества учреждения, 

с изменением подведомственности (подчиненности) учреждения либо его реорганизацией, с 

изменением типа учреждения; 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий 

трудового договора; 

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

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы; 

 отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

 нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы. 

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

учреждения являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения; 

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

психическим насилием над личностью обучающегося; 

 нарушение норм профессиональной этики педагогических работников. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

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

в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

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

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

4.27. 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. 

4.28. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 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. 

4.29. Расторжение трудового договора с беременными женщинами и лицами с семейными 

обязанностями производится с учетом требований, установленных статьей 261 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

4.30. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

4.31. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

4.32. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

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



с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место 

работы (должность). 

4.33. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

4.34. В день увольнения работник возвращает все выданные ему для работы в учреждении 

документы, оборудование, носители ЭЦП, оформленные на работодателя, инструменты и иные 

товарно-материальные ценности. Факт возврата работником учреждению полученных им товарно-

материальных ценностей, документов и выполнения прочих обязательств удостоверяется путем 

оформления работником обходного листа. В случае возникновения претензий в части недостачи 

оборудования, материалов, числящихся за работником, к нему могут быть предъявлены претензии в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.35. В день прекращения трудового договора учреждение обязано выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (форма СЗВ-Р) и произвести с 

ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации. По 

письменному заявлению работника учреждение также обязано выдать ему заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой. 

4.36. При увольнении работника работодатель, помимо трудовой книжки и (или) сведений о 

трудовой деятельности в электронном виде, выдает справку о сумме заработка за два календарных 

года, предшествующих году прекращения работы, справку по форме 2-НДФЛ. 

4.37. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному 

обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан 

выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

 

Глава 5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 
 

5.1. Сведения о трудовой деятельности каждого работника ведутся и предоставляются в 

электронном виде в Пенсионный фонд России. Сведения включают в себя данные о месте работы, 

трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах 

расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

5.2. Сведения о трудовой деятельности (прием и увольнение) передаются в Пенсионный фонд по 

форме ЕФС-1 на следующий рабочий день за датой приказа о приеме или увольнении. 

5.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц по остальным кадровым мероприятиям 

передаются в Пенсионный фонд не позднее 25 числа следующего месяца. Если 25 число месяца 

приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается 

ближайший следующий за ним рабочий день. 

5.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

• при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

5.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть 

подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 

содержится: 

• наименование работодателя; 

• руководитель учреждения, на имя которого направлено заявление; 



• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у 

работодателя; 

• адрес электронной почты работника; 

• собственноручная подпись работника; 

• дата написания заявления. 

5.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 

работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

 

Глава 6. Рабочее время и время отдыха. 
 

6.1. Устанавливается 40-часовая рабочая неделя с ненормированным рабочим днем для 

работников, занимающих следующие должности: директор, заместитель директора по 

административно – хозяйственной части, главный бухгалтер, бухгалтер. Данным работникам 

ежегодно предоставляется дополнительный к основному оплачиваемый отпуск согласно 

коллективному договору. По должности «бухгалтер», на усмотрение руководителя учреждения, 

может быть установлен ненормированный рабочий день, что закрепляется в трудовом договоре. 

6.2. Устанавливается 40-часовая рабочая неделя, с нормированным рабочим  днем работникам, 

занимающим следующие должности: заместитель директора образовательного учреждения, 

руководитель отделения, специалист по персоналу, специалист по охране труда, юрист, бухгалтер, 

экономист, кассир, заведующий хозяйством, секретарь руководителя, старший тренер – 

преподаватель, хореограф, педагог – организатор, инструктор – методист, инструктор – методист 

спортивно – массовых мероприятий, инструктор по спорту, инженер – программист, инженер по 

эксплуатации теплотехнического оборудования, инженер – электрик, механик, техник – электрик, 

электромонтер по обслуживанию электрооборудования, , тракторист, слесарь – ремонтировщик 

плоскостных сооружений, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, уборщик 

территории, подсобный рабочий, плотник. 

Для указанных работников устанавливается следующее время начала, окончания работы и 

перерыва для отдыха и питания: 

 Понедельник- 

четверг 

Пятница Предпраздничные 

дни 

Начало работы 8.00 8.00 8.00 

Перерыв 12.00-12.48 12.00-12.48 12.00-12.48 

Окончание работы 17.00 16.00 16.00 

Перечисленным в настоящем пункте работникам предоставляется выходные дни суббота, 

воскресенье. 

6.3. Для работников, занимающих следующие должности: медицинская сестра, уборщик 

служебных помещений, вахтер, машинист ледорезной машины, слесарь – сантехник, слесарь – 

ремонтировщик плоскостных спортивных сооружений, гардеробщик, техник (по обслуживанию 

льда), устанавливается сменный (скользящий) режим работы. Для данных работников начало, 

окончание, общая продолжительность рабочего дня и выходные дни определяется согласно графику 

сменности.  

6.4. Для работников, занимающих должность «тренер – преподаватель», устанавливается 

шестидневная рабочая неделя, согласно, графика учебно – тренировочных занятий, с учебной 

нагрузкой 18 часов в неделю за 1 ставку заработной платы.  

6.5. Для водителей автомобиля (автобуса) устанавливается режим гибкого рабочего времени. 

Начало, окончание и общая продолжительность рабочего дня определяется по согласованию сторон 

исходя из графика и необходимости поездок. Продолжительность рабочего времени за учетный 

период не должна превышать нормального числа рабочих часов, установленного законодательством. 

Учетный период рабочего времени составляет месяц.  



6.6. Для спортсменов устанавливается режим гибкого рабочего времени исходя из 40-ка часовой, 

шестидневной рабочей недели. Начало, окончание рабочего дня определяется исходя из графика 

тренировок и участия в соревнованиях.  

6.7. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 

один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

• 1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

• 7 января – Рождество Христово; 

• 23 февраля – День защитника Отечества; 

• 8 марта – Международный женский день; 

• 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

• 9 мая – День Победы; 

• 12 июня – День России; 

• 4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после 

праздничного рабочий день. 

6.8. В течение рабочего дня работникам предоставляются перерывы для отдыха и питания 

продолжительностью не менее 30 минут, которые не включаются в рабочее время и оплате не 

подлежат. 

6.9. Перерыв для отдыха и питания не предоставляется работникам, если установленная для них 

продолжительность ежедневной работы не превышает четырех часов. 

6.10. В соответствии с частью третьей статьи 108 Трудового кодекса Российской Федерации не 

предоставляется перерыв для отдыха и питания работникам, работающим по должности «тренер-

преподаватель». 

6.11. Работникам ежегодно предоставляется основной отпуск продолжительностью 28 

календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

6.12. Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

постановлением Правительства Российской Федерации от 14 мая 2015 г. № 466 «О ежегодных 

основных удлиненных оплачиваемых отпусках». 

6.13. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск 30 календарных дней. 

6.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными 

актами учреждения. 

6.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику учреждения по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

6.16. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

соглашению сторон может быть заменена денежной компенсацией. 

6.17. Отпуск за первый год работы предоставляется, по заявлению работника, по истечении шести 

месяцев непрерывной работы у Работодателя. В случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством Российской Федерации, по просьбе Работника Работодатель может предоставить 

отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы. Отпуск за второй и последующие годы 

работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков 

Работодателя. 



Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем.  

6.18. 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. 

6.19. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

дни отпуска. 

 

Глава 7. Оплата труда работников 
 

7.1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации работника, сложности, 

количества, качества и условий выполняемой работы. 

7.2. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать каждого работника о составных 

частях заработной платы (расчетный листок), причитающейся ему за соответствующий период, 

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

выплате. 

7.3. Заработная плата выплачивается работнику перечислением денежных средств на указанный 

работником счет в банке. 

7.4. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, «05» и «20» числа каждого 

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

заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 

три дня до его начала. 

7.5. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право, 

известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты 

задержанной суммы.  

7.6. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан 

выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере одной сто пятидесятой 

актуальной ключевой ставки ЦБ от невыплаченных в срок средств. Начисляться она начинает с того 

дня, который следует за днём, когда сотруднику не были выданы положенные деньги. Окончание её 

начисления приходится на день фактической выплаты положенных средств с учётом данной 

компенсации.  

 

Глава 8. Трудовой распорядок, дисциплина труда 
 

8.1. Все работники обязаны подчиняться руководству Учреждения. 

Работники обязаны выполнять указания, которые отдает им непосредственный руководитель, а 

также приказы и предписания, которые доводятся до их сведения с помощью служебных инструкций 

или объявлений. Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный порядок работы или 

дисциплину. 

К таким действиям относятся: 

- отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим отношения к 

работе, вопросам; 

- распространение в учреждении изданий, листовок и вывешивание материалов без 

соответствующего разрешения; 

- привод в учреждение посторонних лиц, выполнение личной работы на рабочем месте; 

- использование телефонных аппаратов для переговоров личного характера (для получения 

телефонных сообщений и ответа на них), использование в личных целях компьютеров и другой 

техники и оборудования без разрешения руководства; 

- несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных руководителем Учреждения; 

- оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения об этом 

непосредственному руководителю. 



8.2. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны по письменному заявлению 

работника руководителю учреждения, согласованного непосредственным руководителем в 

следующих случаях: 

 заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой;  

 возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 

 вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы; 

 посещение по специальному вызову врача-специалиста; 

 лабораторные обследования; 

 регулярное медицинское лечение; 

 экзамены профессионального характера;  

 досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным обстоятельствам. 

О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой силы 

(форс-мажор), необходимо сообщать в отдел кадров и непосредственному руководителю в тот же 

день. 

8.3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны: 

 проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и терпимость, 

особенно в отношении женщин, детей и молодежи; 

 сохранять вне организации в полной тайне все промышленные, торговые, финансовые, 

технические или иные операции, о которых им стало известно на работе или в связи с исполнением 

своих обязанностей, в особенности все, что касается секретов и способов, применяемых в 

деятельности учреждения и его клиентов. 

8.4. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности в 

форме: 

1) объявления благодарности, 

2) выдачи премии,  

3) награждения ценным подарком,  

4) награждения почетной грамотой,  

5) представления к званию лучшего по профессии. 

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника. 

8.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.6. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 статьи 

336 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 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. 

8.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

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

предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания.  

Провести служебное расследование по факту нарушения трудовой дисциплины.  

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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



Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию 

труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника. 
 

 

Глава 9. Материальная ответственность 
 

 

9.1. Одна из сторон трудового договора (работник или учреждение), причинившая ущерб другой 

стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами РФ. 

9.2. Трудовым договором (дополнительным соглашением) может конкретизироваться 

материальная ответственность сторон. 

9.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения 

сторон этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ и иными 

федеральными законами. 

 

Глава 10. Техника безопасности и производственная санитария. 
 

10.1. Работники учреждения обязаны соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, а именно запрещается: 

 курение в местах, где по соображениям техники безопасности и производственной санитарии 

был установлен такой запрет; 

 уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие предприятию, без 

получения на то соответствующего разрешения; 

 приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте; 

 вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без соответствующего разрешения; 

 приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, проходить на работу или 

находиться там в нетрезвом состоянии. 

10.2. Каждый работник учреждения обязан использовать все средства индивидуальной или 

коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго соблюдать специальные 

распоряжения, отданные на этот счет. 

 

Глава 10. Заключительные положения 

 

11.1. По всем вопросам, не урегулированным настоящими Правилами, работники и работодатель 

руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации. 

11.2. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники 

учреждения. 



11.3. Вновь принимаемые, на работу в учреждение, ознакамливаются с правилами внутреннего 

трудового распорядка до подписания Трудового договора. 

11.4. Подпись работника в Трудовом договоре или в листе ознакомления с локальными 

нормативными актами работодателя, в том числе с Правилами внутреннего трудового распорядка, 

означает его согласие и обязательство исполнения настоящих Правил. 


