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работников муниципального дошкольного образовательного учреждения 
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1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка работников муниципального дошкольного 
образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида № 25» - локальный 
нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, 
основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 
отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений у работодателя.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом 
мнения представительного органа работников в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективному 
договору.

2. Порядок приема, перевода, отстранения от работы, увольнения 
работника

2.1. Работник реализует свое право на труд в организации путем заключения трудового 
договора - соглашения между работодателем и работником о личном выполнении работником за 
плату трудовой функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, 
профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида поручаемой работнику 
работы), подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении 
работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 



договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором, 
своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник 
обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать 
правила внутреннего трудового распорядка, действующие у работодателя.

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.

2.2. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 
шестнадцати лет, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом, другими 
федеральными законами.

Лица, получившие общее образование и достигшие возраста пятнадцати лет, могут 
заключать трудовой договор для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда их 
здоровью. Лица, достигшие возраста пятнадцати лет и в соответствии с федеральным законом 
оставившие общеобразовательную организацию до получения основного общего образования 
или отчисленные из указанной организации и продолжающие получать общее образование в 
иной форме обучения, могут заключать трудовой договор для выполнения легкого труда, не 
причиняющего вреда их здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы.

С письменного согласия одного из родителей (попечителя) и органа опеки и попечительства 
трудовой договор может быть заключен с лицом, получившим общее образование и достигшим 
возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, 
либо с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для 
выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда 
его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы.

2.3. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых 
или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, 
цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и 
должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия 
регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений, 
принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо 
социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами 
работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или обязанность 
устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами.

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 
связанным с беременностью или наличием детей.

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 
письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 
месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 
работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в 
течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования.

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 
\

2.4. Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной службы, 
перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в 
течение двух лет после увольнения с государственной или муниципальной службы имеют право 
замещать должности в организациях, если отдельные функции государственного управления 
данными организациями входили в должностные (служебные) обязанности государственного или 



муниципального служащего, только с согласия соответствующей комиссии по соблюдению 
требований к служебному поведению государственных или муниципальных служащих и 
урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной службы, перечень 
которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение 
двух лет после увольнения с государственной или муниципальной службы обязаны при 
заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы.

Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, замещавшими должности 
государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после их увольнения с 
государственной или муниципальной службы обязан в десятидневный срок сообщать о 
заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) государственного или 
муниципального служащего по последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.5. Заемный труд запрещен.

Заемный труд - труд, осуществляемый работником по распоряжению работодателя в 
интересах, под управлением и контролем физического лица или юридического лица, не 
являющихся работодателем данного работника.

Особенности регулирования труда работников, направленных временно работодателем к 
другим физическим лицам или юридическим лицам по договору о предоставлении труда 
работников (персонала), устанавливаются главой 53.1 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.6. Содержание трудового договора определяется Трудовым кодексом Российской 
Федерации (статья57).

В трудовом договоре указываются:

фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество 
работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор;

сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - физического лица;

идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением 
работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);

сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу 
которого он наделен соответствующими полномочиями;

место и дата заключения трудового договора.

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:

место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, представительстве 
или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в другой 
местности, - место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его 
местонахождения;

трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, 
специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы). Если 
в соответствии с Трудовым кодексом, иными федеральными законами с выполнением работ по 
определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций 
и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или 
специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям 
и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, 



устанавливаемом Правительством Российской Федерации, или соответствующим положениям 
профессиональных стандартов;

дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его 
действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного 
трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным законом;

условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) 
работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих 
правил, действующих у данного работодателя);

гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник 
принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на 
рабочем месте; (в ред. Федерального закона от 28.12.2013 N 421-ФЗ условия, определяющие в 
необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

условия труда на рабочем месте;

условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с Трудовым 
кодексом и иными федеральными законами;

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения и (или) 
условия из числа предусмотренных Трудовым кодексом, то это не является основанием для 
признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор должен 
быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом недостающие сведения 
вносятся непосредственно в текст трудового договора, а недостающие условия определяются 
приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в 
письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора.

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие 
положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности:

об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождения) и 
(или) о рабочем месте;

об испытании;

о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и 
иной);

об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, 
если обучение проводилось за счет средств работодателя;

о видах и об условиях дополнительного страхования работника;

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

об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей 
работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении работника.

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности 
работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и иными нормативными 



правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а 
также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из условий коллективного 
договора, соглашений. Невключение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и (или) 
обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих 
прав или исполнения этих обязанностей.

2.7. Трудовой договор может заключаться:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 
установлен Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 
установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 
выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью первой статьи 59 Трудового кодекса 
Российской Федерации. В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 Трудового Кодекса 
Российской Федерации, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон 
трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 
заключенным на неопределенный срок.

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора 
в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока 
действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и 
трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

Трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии достаточных к тому 
оснований, установленных судом, считается заключенным на неопределенный срок.

Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от 
предоставления прав и гарантий, предусмотренных для работников, с которыми заключается 
трудовой договор на неопределенный срок.

2.8. Срочный трудовой договор заключается

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 
трудовым договором сохраняется место работы;

на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;

для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может производиться 
только в течение определенного периода (сезона);

с лицами, направляемыми на работу за границу;

для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя (реконструкция, 
монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с заведомо временным 
(до одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг;

с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо определенный период 
или для выполнения заведомо определенной работы;

с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда ее 



завершение не может быть определено конкретной датой;

для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным обучением 
или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки;

в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на выборную должность 
на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную с непосредственным 
обеспечением деятельности членов избираемых органов или должностных лиц в органах 
государственной власти и органах местного самоуправления, в политических партиях и других 
общественных объединениях;

с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного 
характера и общественные работы;

с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской службы;

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом или иными федеральными законами.

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:

с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию 
здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
разрешена работа исключительно временного характера;

для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных случаев, 
эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и других чрезвычайных 
обстоятельств;

с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 
порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права;

с руководителем, заместителями руководителя организации;

с лицами, получающими образование по очной форме обучения;

с лицами, поступающими на работу по совместительству;

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 
федеральными законами.

2.9. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым 
договором, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами.

2.10. 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 Российской Федерации).

Особенности регулирования труда лиц, работающих по совместительству, определяются 
главой 44 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.11. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение 
установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной 
трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 
дополнительную оплату (статья 151 Трудового кодекса Российской Федерации).



Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 
осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику 
дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 
расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 
временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 
договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой 
же профессии (должности).

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 
содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника.

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 
работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую 
сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня.

2.12. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 
если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 
работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 
представителя.

Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 
трудовым договором.

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник приступает к 
работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.

Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право 
аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 
Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по 
обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня 
заключения трудового договора до дня его аннулирования.

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

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 Трудового кодекса 
Российской Федерации), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 
В случае, если новый сотрудник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и 
предъявил только сведения о работе по форме СТД - Р и /или СТД - ПФР, Во информации в 
данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для начисления пособий, 
образовательная организации вправе запросить у сотрудника бумажную трудовую книжку, чтобы 
получить эту информацию. Сотрудникам, которые поступили на работу после 31 декабря 2020 
года и для них это будет первое место работы, работодатель новую бумажную трудовую книжку 
не заводит.

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

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



службу;

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке 
и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно
правовому регулированию в сфере внутренних дел - при поступлении на работу, связанную с 
деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 
судимость, подвергшиеся уголовному преследованию.

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 
постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 
необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, 
указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 
Федерации.

2.14. Лица, поступающие на работу по совместительству, не предъявляют трудовую книжку в 
случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку и если в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом 
трудовая книжка на работника не оформлялась При приеме на работу по совместительству, 
требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника 
предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще 
заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - 
справку о характере и условиях труда по основному месту работы (ст. 283 Трудового кодекса 
Российской Федерации).

2.15. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с трудовым кодексом Российской 
Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В 
случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 
счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 
фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 
повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица 
(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 
исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

2.16. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой 
деятельности и трудовом стаже работника.



Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления 
бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются уполномоченным 
Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

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, иным федеральным законом 
трудовая книжка на работника не ведется).

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.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку 
по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 
со вместител ьству.

2.17. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 
работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового 
договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у работодателя.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 
работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного 
на это представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель оформляет 
с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического 
допущения работника к работе, а если отношения, связанные с использованием личного труда, 
возникли на основании гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны 
трудовыми отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений 
трудовыми отношениями, если иное не установлено судом.

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 
уполномоченным на это работодателем, и работодатель или его уполномоченный на это 
представитель отказывается признать отношения, возникшие между лицом, фактически 
допущенным к работе, и данным работодателем, трудовыми отношениями (заключить с лицом, 
фактически допущенным к работе, трудовой договор), работодатель, в интересах которого была 
выполнена работа, обязан оплатить такому физическому лицу фактически отработанное им время 
(выполненную работу).

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на 
это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, 
установленном Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

2.18. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 
основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель знакомит 
работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 



нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 
коллективным договором.

2.19. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 
работе.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 
работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления 
трудового договора (часть вторая статьи 67 Трудового кодекса Российской Федерации), условие 
об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в 
виде отдельного соглашения до начала работы.

В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 
порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права;

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

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим 
государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу 
по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального 
образования соответствующего уровня;

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 
между работодателями;

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами, коллективным договором.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя организации и его 
заместителей - 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.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.20. 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.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 



производится без учета мнения профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 
испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 
основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 
является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 
желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.21. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 
Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 
письменной форме.

2.22. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 
исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса 
Российской Федерации.

2.23. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 
осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 
трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 
Трудового кодекса Российской Федерации).

2.24. Не требует согласия работника на перемещение его у того же работодателя на другое 
рабочее место, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий 
трудового договора.

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья.

2.25. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 
временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, 
когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за 
которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на 
работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 
потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 
характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 
несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или 
эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его 
согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же 
работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий.

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 
трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя 
(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического 
или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 
имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или 
необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. При этом перевод на 



работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия 
работника.

При таких переводах оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не 
ниже среднего заработка по прежней работе.

2.26. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 
работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 
противопоказанную работнику по состоянию здоровья.

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном 
переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо 
соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 
медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы 
(должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 
переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его 
отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор 
прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской 
Федерации.

2.27. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 
может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на 
постоянной основе в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в 
течение определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 
договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования 
периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им 
трудовой функции на стационарном рабочем месте) в соответствии со ст. 312.1 - 312.3 Трудового 
кодекса Российской Федерации.

2.28. На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 
распространяется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 
трудового права, с учетом особенностей, установленных главой 49.1 Трудового кодекса 
Российской Федерации.

2.29. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть временно 
переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных 
обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе 
работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения 
органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. Согласие работника 
на такой перевод не требуется (ст. 312.9 Трудового кодекса Российской Федерации).

2.30. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 
реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового 



договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 
исключением изменения трудовой функции работника.

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 
также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 
работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено 
Трудовым кодексом Российской Федерации.

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 
письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную 
должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 
должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его 
состояния здоровья.

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 
трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового 
кодекса Российской Федерации.

В случае, когда причины могут повлечь за собой массовое увольнение работников, 
работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации и в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса 
Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов, вводить режим неполного 
рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели на срок до шести месяцев.

Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабочего дня 
(смены) и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор расторгается в соответствии с 
пунктом 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. При этом работнику 
предоставляются соответствующие гарантии и компенсации.

Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели ранее 
срока, на который они были установлены, производится работодателем с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации.

Изменения определенных сторонами условий трудового договора не должны ухудшать 
положение работника по сравнению с установленным коллективным договором, соглашениями.

2.31. При смене собственника имущества организации новый собственник не позднее трех 
месяцев со дня возникновения у него права собственности имеет право расторгнуть трудовой 
договор с руководителем организации, его заместителями.

Смена собственника имущества организации не является основанием для расторжения 
трудовых договоров с другими работниками организации.

В случае отказа работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
имущества организации трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 6 статьи 77 
Трудового кодекса Российской Федерации.

При смене собственника имущества организации сокращение численности или штата 
работников допускается только после государственной регистрации перехода права 
собственности.

Изменение подведомственности (подчиненности) организации или ее реорганизация 
(слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) либо изменение типа 
государственного или муниципального учреждения не может являться основанием для 
расторжения трудовых договоров с работниками организации.

При отказе работника от продолжения работы трудовой договор прекращается в 
соответствии с пунктом 6 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.



2.32. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

появи вшегося 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);

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 
обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации;

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;

не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной 
защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и (или) 
опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях;

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника 
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 Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения' от работы или 
недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации, 
другими федеральными законами.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, 
который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 
обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за 
все время отстранения от работы как за простой.



2.32. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать 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);

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 
обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации;

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;

не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной 
защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и (или) 
опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях;

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника 
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 Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 
недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации, 
другими федеральными законами.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, 
который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 
обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за 
все время отстранения от работы как за простой.



2.33. Основаниями прекращения трудового договора являются:

1) соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса Российской Федерации);

2) истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса Российской 
Федерации), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни 
одна из сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 Трудового кодекса 
Российской Федерации);

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 Трудового 
кодекса Российской Федерации);

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 
или переход на выборную работу (должность);

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 
организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 
реорганизацией, с изменением типа муниципального учреждения (статья 75 Трудового кодекса 
Российской Федерации);

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 
условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового кодекса Российской 
Федерации);

8) 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 (части третья и четвертая статьи 73 Трудового кодекса Российской 
Федерации);

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть 
первая статьи 72.1 Трудового кодекса Российской Федерации);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса Российской 
Федерации);

11) нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 
федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 
возможность продолжения работы (статья 84 Трудового кодекса Российской Федерации).

12) работодатель имеет право уволить дистанционного сотрудника, если он без 
уважительной причины не выходит на связь в течение двух рабочих дней подряд (ст. 312.8 
Трудового кодекса Российской Федерации).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

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

2.35. 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.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
прекращается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 
определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).

2.36. 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.

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 
желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную 
организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 
работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 
соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 
указанный в заявлении работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 
отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 
приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 
трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 
предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской 
Федерации) у данного работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по 
письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается.

2.37. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях:

1) ликвидации организации;

2) сокращения численности или штата работников организации;

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 
недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его 
заместителей);

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 



если он имеет дисциплинарное взыскание;

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 
рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на 
рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 
(смены);

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - 
работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую 
функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), 
ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 
разглашения персональных данных другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 
умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 
приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 
рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения 
работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 
последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 
реальную угрозу наступления таких последствий;

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 
товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 
работодателя;

7.1) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, 
стороной которого он является, непредставления или представления неполных или 
недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных или 
недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 
характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов 
(вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, 
расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и (или) пользования 
иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом (супругой) и 
несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, другими 
федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации 
и Правительства Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты 
доверия к работнику со стороны работодателя. Понятие "иностранные финансовые инструменты" 
используется в Трудовом кодексе в значении, определенном Федеральным законом от 7 мая 2013 
года N 79-ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить 
наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами 
территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми 
инструментами";

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы;

9) принятия необоснованного решения руководителем организации, его заместителями, 
повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или 
иной ущерб имуществу организации;

10) однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих 
трудовых обязанностей;



11) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового 
договора;

12) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами 
коллегиального исполнительного органа организации;

13) в других случаях, установленных Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

Порядок проведения аттестации (подпукт 3 пункта 2.37.) устанавливается трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного 
органа работников.

Увольнение по основанию, предусмотренному подпунктом 2 или 3 пункта 2.37. 
допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 
имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 
квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 
работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 
работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 
имеющиеся у него.

Увольнение работника по основанию, предусмотренному подпунктом 7 или 8 пункта 2.37. 
в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно 
аморальный проступок совершены работником вне места работы или по месту работы, но не в 
связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее одного года со дня 
обнаружения проступка работодателем.

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 
случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 
пребывания в отпуске.

Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания в виде увольнения в связи с 
утратой доверия на основании подпункта 7.1 пункта 2.37. включаются работодателем в реестр 
лиц, уволенных в связи с утратой доверия, предусмотренный статьей 15 Федерального закона от 
25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" (в ред. Федерального закона от 
01.07.2017 N 132-ФЗ).

2.38. При принятии решения о сокращении численности или штата работников 
организации и возможном расторжении трудовых договоров с работниками в соответствии с 
пунктом 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации работодатель обязан 
в письменной форме сообщить об этом выборному органу первичной профсоюзной организации 
не позднее чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, 
если решение о сокращении численности или штата работников может привести к массовому 
увольнению работников - не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих 
мероприятий. Критерии массового увольнения определяются в отраслевых и (или) 
территориальных соглашениях.

Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, 
предусмотренным пунктами 2, 3 или 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса производится с 
учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в 
соответствии со статьей 373 Трудового кодекса Российской Федерации.

При проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения 
работников в соответствии с пунктом 3 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской 
Федерации, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается 
представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной организации.

Коллективным договором может быть установлен иной порядок обязательного участия 
выборного органа первичной профсоюзной организации в рассмотрении вопросов, связанных с 



расторжением трудового договора по инициативе работодателя.

2.39. Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не 
зависящим от воли сторон:

1) призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую ее альтернативную 
гражданскую службу;

2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 
государственной инспекции труда или суда;

3) неизбрание на должность;

4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в 
соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;

5) признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

6) смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом работника 
либо работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим;

7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений 
(военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие 
чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства 
Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего субъекта 
Российской Федерации;

8) дисквалификация или иное административное наказание, исключающее возможность 
исполнения работником обязанностей по трудовому договору;

9) истечение срока действия, приостановление действия на срок более двух месяцев или лишение 
работника специального права в соответствии с федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 
невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору;

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

11) отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения государственной 
инспекции труда о восстановлении работника на работе;

12) возникновение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 
федеральным законом и исключающих возможность исполнения работником обязанностей по 
трудовому договору ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности.

Прекращение трудового договора по основаниям, предусмотренным подпунктами 2, 8, 9, 
10 или 13 пункта 2.39. допускается, если невозможно перевести работника с его письменного 
согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 
здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 
требованиям вакансии, имеющиеся у него.

2.40. Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных Трудовым 
кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом правил его заключения (пункт 
11 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации), если нарушение этих 
правил исключает возможность продолжения работы, в следующих случаях: 

заключение трудового договора в нарушение приговора суда о лишении конкретного лица права 



занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью;

заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному работнику 
по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации;

отсутствие соответствующего документа об образовании и (или) о квалификации, если 
выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным законом или 
иным нормативным правовым актом;

заключение трудового договора в нарушение постановления судьи, органа, должностного лица, 
уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях, о 
дисквалификации или ином административном наказании, исключающем возможность 
исполнения работником обязанностей по трудовому договору, либо заключение трудового 
договора в нарушение установленных федеральными законами ограничений, запретов и 
требований, касающихся привлечения к трудовой деятельности граждан, уволенных с 
государственной или муниципальной службы;

заключение трудового договора в нарушение установленных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иным федеральным законом ограничений на занятие определенными видами 
трудовой деятельности;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Если нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 
федеральным законом правил заключения трудового договора допущено не по вине работника, 
то работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка. Если 
нарушение указанных правил допущено по вине работника, то работодатель не обязан 
предлагать ему другую работу, а выходное пособие работнику не выплачивается.

2.41. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 
ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 
прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 
отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний рабочий день, 
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).

2.42. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) об основании и о причине 
прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с 
формулировками Трудового кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на 
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса или иного федерального 
закона.

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса 
Российской Федерации) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со 
статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному заявлению работника 
работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 
связанных с работой.



В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику 
невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель направляет 
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. Работодатель также не 
несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего 
дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 
основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 
части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации, и при увольнении женщины, 
срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в 
соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса Российской Федерации. По 
письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 
работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в 
случае, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным 
законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной 
форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной 
почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 
после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).

2.43. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и 
представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 
Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 
работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 
увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 
другая предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным 
законом информация.

В случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, при заключении 
трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 
трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 
деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения 
записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 
осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации.

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

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 
работодателя);

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на 



бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью;

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии 
с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на работника ведется 
трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 
способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 
направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 
работодателя:

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

при увольнении в день прекращения трудового договора.

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 
трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 
ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению 
работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 
информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.

3. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
договора

3.1. Работник имеет право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами;

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда 
и условиям, предусмотренным коллективным договором;

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 
сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков;

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 



оценке условий труда;

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

объединение, включая право на создание профессионального союза и вступление в него 
для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 
соглашений;

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

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами;

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами;

на время прохождения медицинского осмотра и (или) обязательного психиатрического 
освидетельствования за работниками, обязанными в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, проходить такие осмотр и (или) освидетельствование, сохраняются место работы 
(должность) и средний заработок по месту работы;

при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в 
сфере охраны здоровья, работник имеет право на освобождение от работы на один рабочий день 
один раз в три года с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка; 
(№353-ФЗ от 03.10.2018);

работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том 
числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся 
получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации 
в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 
(должности) и среднего заработка (№353 - ФЗ от 03.10.2018).

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 
письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 
(согласовываются) с работодателем.

Права работника в области охраны труда:



обеспечение рабочим местом, соответствующим требованиям охраны труда;

обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний;

получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных 
органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о 
существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по защите от воздействия 
вредных и (или) опасных производственных факторов;

отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья 
вследствие нарушения требований охраны труда до устранения такой опасности, за исключением 
случаев, предусмотренных федеральными законами;

обеспечение в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя 
средствами коллективной и индивидуальной защиты и смывающими средствами, прошедшими 
подтверждение соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о 
техническом регулировании порядке;

обучение по охране труда за счет средств работодателя;

дополнительное профессиональное образование или профессиональное обучение за счет 
средств работодателя в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения работодателем 
требований охраны труда;

гарантии и компенсации в связи с работой с вредными и (или) опасными условиями труда, 
включая медицинское обеспечение, в порядке и размерах не ниже установленных Трудовым 
кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации либо коллективным договором, трудовым договором;

обращение о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте 
федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление 
федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства 
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, органами 
исполнительной власти, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а также 
органами профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, 
содержащих нормы трудового права;

обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы 
государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, к 
работодателю, в объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их 
объединения и иные уполномоченные представительные органы работников (при наличии таких 
представительных органов) по вопросам охраны труда;

личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, 
связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании 
происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания, а 
также в рассмотрении причин и обстоятельств событий, приведших к ‘возникновению 
микроповреждений (микротравм);

внеочередной медицинский осмотр в соответствии с нормативными правовыми актами и 
(или) медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и 
среднего заработка на время прохождения указанного медицинского осмотра.

В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники 
имеют право на:

полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;

свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение 



копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, 
предусмотренных федеральным законом;

определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с помощью 
медицинского работника по их выбору;

требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а 
также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Российской 
Федерации или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить 
персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о 
своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные 
оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его 
собственную точку зрения;

требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или 
неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, 
исправлениях или дополнениях;

обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при 
обработке и защите его персональных данных.

3.2. Работник обязан:

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

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

соблюдать трудовую дисциплину;

выполнять установленные нормы труда;

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников;

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

Обязанности работника в области охраны труда:

соблюдать требования охраны труда;

правильно использовать производственное оборудование, инструменты, сырье и 
материалы, применять технологию;

следить за исправностью используемых оборудования и инструментов в пределах 
выполнения своей трудовой функции;

использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучение 



безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи 
пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению) средств 
индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для 
определенных категорий работников) и проверку знания требований охраны труда;

незамедлительно ставить в известность своего непосредственного руководителя о 
выявленных неисправностях используемых оборудования и инструментов, нарушениях 
применяемой технологии, несоответствии используемых сырья и материалов, приостанавливать 
работу до их устранения;

немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой 
известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении работниками и 
другими лицами, участвующими в производственной деятельности работодателя, указанными в 
части второй статьи 227 Трудового кодекса Российской Федерации, требований охраны труда, о 
каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении 
состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального 
заболевания, острого отравления;

в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, проходить обязательные 
предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 
деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и 
обязательные психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские 
осмотры по направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными правовыми 
актами, и (или) медицинскими рекомендациями.

3.3. Работодатель имеет право:

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 
если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

принимать локальные нормативные акты;

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 
условий труда;

проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование).

Права работодателя в области охраны труда:

использовать в целях контроля за безопасностью производства работ приборы, устройства, 



оборудование и (или) комплексы (системы) приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих 
дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию процессов производства работ, обеспечивать 
хранение полученной информации;

вести электронный документооборот в области охраны труда;

предоставлять дистанционный доступ к наблюдению за безопасным производством работ, 
а также к базам электронных документов работодателя в области охраны труда федеральному 
органу исполнительной власти, уполномоченному на осуществление федерального 
государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и его территориальным 
органам (государственным инспекциям труда в субъектах Российской Федерации).

3.4. 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 плату за труд равной ценности;

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным 
договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением;

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 
контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 
нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права;

рассматривать представления профсоюзного органа, иных избранных работниками 
представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 
содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 



сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской федерации, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах;

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

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами;

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

В области охраны труда работодатель обязан обеспечить:

безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении 
технологических процессов, а также эксплуатации применяемых в производстве инструментов, 
сырья и материалов;

создание и функционирование системы управления охраной труда;

соответствие каждого рабочего места государственным нормативным требованиям охраны труда;

систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их регулярный анализ и 
оценку;

реализацию мероприятий по улучшению условий и охраны труда;

разработку мер, направленных на обеспечение безопасных условий и охраны труда, оценку 
уровня профессиональных рисков перед вводом в эксплуатацию производственных объектов, 
вновь организованных рабочих мест;

режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

приобретение за счет собственных средств и выдачу средств индивидуальной защиты и 
смывающих средств, прошедших подтверждение соответствия в установленном 
законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке, в соответствии 
с требованиями охраны труда и установленными нормами работникам, занятым на работах с 
вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых 
температурных условиях или связанных с загрязнением;

оснащение средствами коллективной защиты;

обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам выполнения 
работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по 
использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, 
стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку знания 
требований охраны труда;



организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, соблюдением 
работниками требований охраны труда, а также за правильностью применения ими средств 
индивидуальной и коллективной защиты;

проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о 
специальной оценке условий труда;

в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, организацию проведения за счет собственных 
средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение 
трудовой деятельности) медицинских осмотров, других обязательных медицинских осмотров, 
обязательных психиатрических освидетельствований работников, внеочередных медицинских 
осмотров работников в соответствии с медицинскими рекомендациями, химико
токсикологических исследований наличия в организме человека наркотических средств, 
психотропных веществ и их метаболитов с сохранением за работниками места работы 
(должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров, 
обязательных психиатрических освидетельствований, химико-токсикологических исследований;

недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения в 
установленном порядке обучения по охране труда, в том числе обучения безопасным методам и 
приемам выполнения работ, обучения по оказанию первой помощи пострадавшим на 
производстве, обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, 
инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте (для определенных категорий 
работников) и проверки знания требований охраны труда, обязательных медицинских осмотров, 
обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских 
противопоказаний;

предоставление федеральному органу исполнительной власти, осуществляющему функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на осуществление 
федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства 
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным 
органам исполнительной власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в 
установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской 
Федерации в области охраны труда, органам местного самоуправления, органам профсоюзного 
контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 
трудового права, информации и документов в соответствии с законодательством в рамках 
исполнения ими своих полномочий, с учетом требований законодательства Российской 
Федерации о государственной тайне;

принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 
работников при возникновении таких ситуаций, а также по оказанию первой помощи 
пострадавшим;

расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, учет 
и рассмотрение причин и обстоятельств событий, приведших к - возникновению 
микроповреждений (микротравм), в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации;

санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в соответствии с 
требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем месте, в 
медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской 
помощи;

беспрепятственный допуск в установленном порядке должностных лиц федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 



контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 
актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 
осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 
органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, 
органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов 
профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих 
нормы трудового права, в целях проведения проверок условий и охраны труда, расследования 
несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний работников, проведения 
государственной экспертизы условий труда;

выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, и рассмотрение 
представлений органов профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и 
иных актов, содержащих нормы трудового права, в установленные сроки, принятие мер по 
результатам их рассмотрения;

обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний;

информирование работников об условиях и охране труда на их рабочих местах, о существующих 
профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по защите от воздействия вредных и 
(или) опасных производственных факторов, имеющихся на рабочих местах, о предоставляемых им 
гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты, об 
использовании приборов, устройств, оборудования и (или) комплексов (систем) приборов, 
устройств, оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию 
процессов производства работ, в целях контроля за безопасностью производства работ;

разработку и утверждение локальных нормативных актов по охране труда с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного 
работниками представительного органа (при наличии такого представительного органа) в 
порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия 
локальных нормативных актов;

ведение реестра (перечня) нормативных правовых актов (в том числе с использованием 
электронных вычислительных машин и баз данных), содержащих требования охраны труда, в 
соответствии со спецификой своей деятельности, а также доступ работников к актуальным 
редакциям таких нормативных правовых актов;

соблюдение установленных для отдельных категорий работников ограничений на привлечение их 
к выполнению работ с вредными и (или) опасными условиями труда;

приостановление при возникновении угрозы жизни и здоровью работников производства работ, а 
также эксплуатации оборудования, зданий или сооружений, осуществления отдельных видов 
деятельности, оказания услуг до устранения такой угрозы;

при приеме на работу инвалида или в случае признания работника инвалидом создание для него 
условий труда, в том числе производственных и санитарно-бытовых, в соответствии с 
индивидуальной программой реабилитации или абилитации инвалида, а также обеспечение 
охраны труда.

Работодатель обязан приостановить работы на рабочих местах в случаях, если условия 
труда на таких рабочих местах по результатам специальной оценки условий труда отнесены к 
опасному классу условий труда.

Приостановка работ осуществляется до устранения оснований, послуживших установлению 



опасного класса условий труда.

На время приостановки работ на рабочих местах, работникам, занятым на таких рабочих 
местах, предоставляются гарантии, установленные частью третьей статьи 216.1 Трудового кодекса 
Российской Федерации.

Устранение оснований, послуживших установлению опасного класса условий труда, 
осуществляется на основе плана мероприятий, который разрабатывает работодатель с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного представительного 
органа работников (при наличии такого представительного органа).

Копия утвержденного работодателем плана мероприятий направляется работодателем в 
территориальный орган федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на 
проведение федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, по 
месту нахождения работодателя.

Возобновление деятельности работодателя на рабочих местах, отнесенных к опасному 
классу условий труда допускается только по результатам внеплановой специальной оценки 
условий труда, подтверждающей снижение класса условий труда.

Установленный запрет не распространяется на работы, связанные с предотвращением или 
устранением последствий чрезвычайных ситуаций, а также на отдельные виды работ, перечень 
которых утверждается Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской 
трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда дистанционных работников 
в период выполнения ими трудовой функции дистанционно работодатель исполняет обязанности, 
предусмотренные абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части второй статьи 
212 Трудового кодекса, 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 труда и охраны труда, установленные Трудовым кодексом Российской 
Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, на дистанционных работников в период выполнения ими трудовой 
функции дистанционно не распространяются, если иное не предусмотрено коллективным 
договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 
трудовому договору.

При несчастных случаях работодатель обязан:

немедленно организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости доставку его в 
медицинскую организацию;

принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной чрезвычайной 
ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц;

сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент 
происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к катастрофе, аварии 
или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, а в случае невозможности ее сохранения - 
зафиксировать сложившуюся обстановку (составить схемы, провести фотографирование или 
видеосъемку, другие мероприятия);

в установленный Трудовым кодексом Российской Федерации срок проинформировать о 
несчастном случае органы и организации, указанные в Трудовом кодексе российской Федерации, 
других федеральных законах и иных нормативных правовых актах Российской Федерации, а о 
тяжелом несчастном случае или несчастном случае со смертельным исходом - также



родственников пострадавшего;

принять иные необходимые меры по организации и обеспечению надлежащего и 
своевременного расследования несчастного случая и оформлению материалов расследования.

3.5. Ответственность сторон трудового договора:

3.5.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб 
другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами.

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 
договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не может быть 
ниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено Трудовым кодексом 
Российской Федерации или иными федеральными законами.

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 
Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

3.5.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 
причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного 
поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 
Российской Федерации или иными федеральными законами.

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей 
ущерба.

3.5.3. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 
случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, 
наступает, если заработок не получен в результате:

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

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 
рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 
восстановлении работника на прежней работе;

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления сведений о 
трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации), внесения в 
трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей 
законодательству формулировки причины увольнения работника;

3.5.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной 
местности на день возмещения ущерба.

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель 
обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 
десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя 
или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.



3.5.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 
работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в 
размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального 
банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная 
со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 
включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других 
выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из 
фактически не выплаченных в срок сумм.

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен 
коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. 
Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия 
вины работодателя.

3.5.6. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 
бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 
определяемых соглашением сторон трудового договора.

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры 
его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного 
ущерба.

3.5.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 
действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 
подлежат.

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 
имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо 
излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, 
причиненного работником третьим лицам.

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 
вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости 
или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению 
надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причинен 
ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника. Собственник 
имущества организации может ограничить указанное право работодателя в случаях, 
предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, 
учредительными документами организации.

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 
среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской 
Федерации или иными федеральными законами.



Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 
причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. Материальная 
ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться на работника лишь в 
случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными 
законами. Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную 
ответственность лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии 
алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный 
в результате совершения преступления или административного правонарушения.

3.5.8. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 
на работника в следующих случаях:

1) когда в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 
федеральными законами на работника возложена материальная ответственность в полном 
размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником трудовых 
обязанностей;

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 
договора или полученных им по разовому документу;

3) умышленного причинения ущерба;

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

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

6) причинения ущерба в результате административного правонарушения, если таковое 
установлено соответствующим государственным органом;

7) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, 
служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации, другими федеральными законами;

8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.

Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущества, определяется 
по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в данной 
местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным 
бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. Федеральным законом может 
быть установлен особый порядок определения размера подлежащего возмещению ущерба, 
причиненного работодателю хищением, умышленной порчей, недостачей или утратой отдельных 
видов имущества и других ценностей, а также в тех случаях, когда фактический размер 
причиненного ущерба превышает его номинальный размер.

3.5.9. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками 
работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и 
причин его возникновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет право создать 
комиссию с участием соответствующих специалистов. Истребование от работника письменного 
объяснения для установления причины возникновения ущерба является обязательным. В случае 



отказа или уклонения работника от предоставления указанного объяснения составляется 
соответствующий акт. Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми 
материалами проверки и обжаловать их в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации.

3.5.10. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 
среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение 
может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления 
работодателем размера причиненного работником ущерба. Если месячный срок истек или 
работник не согласен добровольно возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма 
причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный 
заработок, то взыскание может осуществляться только судом. При несоблюдении работодателем 
установленного порядка взыскания ущерба работник имеет право обжаловать действия 
работодателя в суд. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может 
добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 
допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет 
работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков 
платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о 
добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 
задолженность взыскивается в судебном порядке. С согласия работодателя работник может 
передать ему для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 
поврежденное имущество. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения 
работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 
бездействие, которыми причинен ущерб работодателю.

3.5.11. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 
обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств 
работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные работодателем на его обучение, 
исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения 
времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении.

3.5.12. Орган по рассмотрению трудовых споров может с учетом степени и формы вины, 
материального положения работника и других обстоятельств снизить размер ущерба, 
подлежащий взысканию с работника. Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию с 
работника, не производится, если ущерб причинен преступлением, совершенным в корыстных 
целях.

3.6. Образовательная организация несет ответственность в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке за невыполнение или ненадлежащее 
выполнение функций, отнесенных к ее компетенции, за жизнь и здоровье обучающихся при 
освоении образовательной программы, в том числе при проведении практической подготовки 
учащихся, а также за жизнь и здоровье работников образовательной организации при реализации 
образовательной программы, в том числе при проведении практической подготовки 
обучающихся, за реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с 
учебным планом, качество образования своих выпускников.

3.7. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 
нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом и иными федеральными законами, а также 



привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 
установленном федеральными законами.

3.8. Дисциплина в образовательной организации поддерживается на основе уважения 
человеческого достоинства обучающихся, педагогических работников. Применение физического и 
(или) психического насилия по отношению к обучающимся, педагогическим работникам и иным 
работникам образовательной организации не допускается.

4. Режим работы, время отдыха

4.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 
внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 
обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

4.2. В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 
(суббота, воскресенье).

4.3. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 
неделю.

Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды 
(месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в 
неделю определяется федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 
по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда.

4.4. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником.

4.5. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

для работников в возрасте до шестнадцати лет - 24 часа в неделю;

для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 35 часов в неделю;

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

для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 
оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным 
условиям труда, - не более 36 часов в неделю.

Продолжительность рабочего времени работника устанавливается трудовым договором на 
основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом 
результатов специальной оценки условий труда.

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами 
устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени для следующих категорий 
работников:

воспитателям, педагогу-психологу-36 часов в неделю;



музыкальному руководителю - 24 часа в неделю;

учителю-логопеду - 20 часов в неделю;

инструктору по физической культуре - 30 часов в неделю.

4.6. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так и 
впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и 
(или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное 
рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный 
сторонами трудового договора срок.

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной женщины, 
одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет 
(ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за 
больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, 
но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного 
установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, 
включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, 
время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом 
условий производства (работы) у работодателя.

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 
пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема 
работ.

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.

4.7. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать:

для работников (включая лиц, получающих общее образование или среднее профессиональное 
образование и работающих в период каникул) в возрасте от четырнадцати до пятнадцати лет - 4 
часа, в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, в возрасте от шестнадцати до 
восемнадцати лет - 7 часов;

для лиц, получающих общее образование или среднее профессиональное образование и 
совмещающих в течение учебного года получение образования с работой, в возрасте от 
четырнадцати до шестнадцати лет - 2,5 часа, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 4 
часа;

для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации.

Для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, где 
установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, максимально допустимая 
продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать:

при 36-часовой рабочей неделе - 8 часов;

при 30-часовой рабочей неделе и менее - 6 часов.

Отраслевым (межотраслевым) соглашением и коллективным договором, а также при наличии 
письменного согласия работника, оформленного путем заключения отдельного соглашения к 
трудовому договору, может быть предусмотрено увеличение максимально допустимой 



продолжительности ежедневной работы (смены) по сравнению с продолжительностью 
ежедневной работы (смены), установленных для работников, занятых на работах с вредными и 
(или) опасными условиями труда, при условии соблюдения предельной еженедельной 
продолжительности рабочего времени, установленной в соответствии с частями первой - третьей 
статьи 92 Трудового кодекса.

при 36-часовой рабочей неделе - до 12 часов;

при 30-часовой рабочей неделе и менее - до 8 часов.

4.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

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

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

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие 
возраста восемнадцати лет и другие категории работников в соответствии с Трудовым кодексом и 
иными федеральными законами. 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 
четырнадцати лет, а также опекуны детей указанного возраста, родитель, имеющий ребенка в 
возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а 
также работники, имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до 
достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет 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.

4.10. В организации устанавливается следующий режим рабочего времени работников:

Заместитель заведующего по УВР - 8.00-17.00; обед - 12.30-13.30;

Заведующий хозяйством - 8.30- 17.30; обед -12.30-13.30;

Делопроизводитель - 8.00 - 17.00; обед - 12.30-13.30;

Повар - 6.00-14.30 - первая смена; обед -12.00-12.30;

9.00-17.30 - вторая смена; обед - 12.30-13.00;

Воспитатель группы с 12-часовым пребыванием детей - 7.00-13.00 - первая смена;

13.00-19.00 - вторая смена; обед согласно режиму дня воспитанников;

Воспитатель группы в 10,5-часовым пребыванием детей-7.00-13.00 — первая смена;
13.00-17.30-вторая смена; обед согласно режиму дня воспитанников.

Музыкальный руководитель, учитель-логопед, инструктор по физической культуре, педагог



- психолог - режим рабочего времени и время обеда устанавливается графиком, 
утверждаемым руководителем организации на основании расписания непосредственно - 
образовательной деятельности воспитанников.

Калькулятор - 7.30 -16.30; обед -12.30-13.30;

Младший воспитатель-8.00 -17.00; обед - 13.30-14.30;

Рабочие (кладовщик, кухонный рабочий, дворник, рабочий по комплексному 
обслуживанию) - 8.00-17.00; обед- 12.30-13.30;

Сторож - график работы - сменный.

При сменной работе работник должен производить работу в течение установленной 
продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности, утверждаемым 
руководителем организации.

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

Работа в течение двух смен подряд запрещается.

4.11. Режим рабочего времени дистанционного работника определяется коллективным 
договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 
трудовому договору. Если вышеуказанные документы не приняты, то режим рабочего времени 
дистанционного работника устанавливается таким работником по своему усмотрению (ст. 312.4 
Трудового кодекса Российской Федерации).

Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 
соглашением к трудовому договору определяются условия и порядок вызова работодателем 
дистанционного работника, выполняющего дистанционную работу временно, для выполнения им 
трудовой функции на стационарном рабочем месте или выхода на работу такого работника по 
своей инициативе (за исключением случаев, предусмотренных статьей 312.9 Трудового кодекса 
Российской Федерации) для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте.

Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу на 
постоянной основе в соответствии с трудовым договором или дополнительным соглашением к 
трудовому договору, ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется 
коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными актами, содержащими нормы трудового 
права.

Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков дистанционному 
работнику, выполняющему дистанционную работу временно, осуществляется в порядке, 
предусмотренном главой 19 Трудового кодекса Российской Федерации.

Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в рабочее время.

4.12. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

4.13. Видами времени отдыха являются:



перерывы в течение рабочего дня (смены);

ежедневный (междусменный) отдых;

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

нерабочие праздничные дни;

отпуска.

4.14. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и 
питания продолжительностью не более одного часа и не менее 30 минут, который в рабочее 
время не включается.

Указанный перерыв не предоставляется работнику, если установленная для него 
продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов.

Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня 
(воспитатель, сторож), перерыв для отдыха и питания им не устанавливается. Таким работникам 
обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с 
обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.

Воспитатели осуществляют прием пищи в рабочее время согласно режиму дня их 
воспитанников.

Перерыв для отдыха и питания у сторожей включается в рабочее время и подлежит 
оплате.

4.15. Всем работникам предоставляются два выходных дня в неделю: суббота и 
воскресенье.

4.16. Нерабочими праздничными днями являются:

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы (№35 - ФЗ от 23.04.2012)

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

9 мая-День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 
следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с 
нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем. Правительство 
Российской Федерации переносит два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с 
нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем, на другие дни в 
очередном календарном году в порядке, установленном частью пятой статьи 112 Трудового 



кодекса Российской Федерации.

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием для 
снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад).

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных 
дней выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом или нормативным 
правовым актом Правительства Российской Федерации. При этом нормативный правовой акт 
Правительства Российской Федерации о переносе выходных дней на другие дни в очередном 
календарном году подлежит официальному опубликованию не позднее чем за месяц до 
наступления соответствующего календарного года. Принятие нормативных правовых актов 
Правительства Российской Федерации о переносе выходных дней на другие дни в течение 
календарного года допускается при условии официального опубликования указанных актов не 
позднее чем за два месяца до календарной даты устанавливаемого выходного дня.

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 113).

4.17. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 
среднего заработка.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных 
дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется следующим работникам в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами:

Заведующему - 42 дня;

Заместителю заведующего по учебно-воспитательной работе - 42 дня;

Воспитателю - 42 дня;

Педагогу - психологу - 42 дня;

Музыкальному руководителю - 42 дня;

Учителю - логопеду-42 дня.

4.18. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым 
на работах с вредными и (или) опасными условиями труда по результатам специальной оценки 
условий труда:

поварам - в количестве 7 календарных дней.

4.19. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 7 календарных дней 
предоставляется работникам за работу в зоне с льготным социально-экономическим статусом в 
соответствии со ст.19 раздела 3 Федерального закона №1244-1 от 15 мая 1991 года «О социальной 
защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на АЭС».



4.20. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 
работников исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 
период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 
календарных дней отпуска не включаются.

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются:

время фактической работы;

время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 
договором сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого 
отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику дни 
отдыха;

время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и 
последующем восстановлении на прежней работе;

период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский 
осмотр (обследование) не по своей вине;

время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, 
не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего годэ.

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 
включаются:

время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его 
отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового кодекса Российской 
Федерации;

время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста.

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за 
работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически 
отработанное в соответствующих условиях время.

4.21. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 
шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый 
отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывней работы оплачиваемый отпуск по заявлению 
работника должен быть предоставлен:

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

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;



в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 
года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 
установленной у работодателя.

4.22. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения профсоюзного 
комитета не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 
установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных 
нормативных актов.

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

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

4.24. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 
определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

временной нетрудоспособности работника;

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

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 
оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 
позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника 
обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем 
году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с 
согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен 
быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он 
предоставляется.

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 
подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 
восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда.

4.25. 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.

4.26. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 
связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него 
время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных 
женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.



4.27. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 
оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены 
часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или 
любое количество дней из этой части.

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 
отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 
работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного 
оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 
неиспользованный отпуск при увольнении).

4.28. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска.

Работодатель, чтобы надлежаще исполнить закрепленную Трудовым кодексом Российской 
Федерации обязанность по оформлению увольнения и расчету с увольняемым работником, 
должен исходить из того, что последним днем работы работника является не день его увольнения 
(последний день отпуска), а день, предшествующий первому дню отпуска (Определение 
Конституционного Суда РФ от 25.01.2007 N 131-0-0).

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 
предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 
виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 
увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 
выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 
последний день отпуска.

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового 
договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об 
увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой 
работник.

4.29. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 
без сохранения заработной платы:

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, погибших или умерших вследствие ранения, контузии 
или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо 



вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 
календарных дней в году;

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников - до пяти календарных дней;

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами либо коллективным договором.

5. Поощрения за труд

1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности 
(объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, 
представляет к званию лучшего по профессии).

2. Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором. За 
особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к 
государственным наградам.

6. Дисциплинарные взыскания

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:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

2. Для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие 
дисциплинарные взыскания (часть пятая статьи 189 Трудового кодекса Российской Федерации).

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 
основаниям, предусмотренным пунктами 5,6,9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 статьи 
336 или статьей 348.11 Трудового кодекса Российской Федерации, а также пунктом 7, 7.1 или 8 
части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации в случаях, когда виновные 
действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок 
совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
федеральными законами.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.



3. 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.

4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 
необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 
ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 
Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 
Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 
коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

5. 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.

6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству 
его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

7. Электронный документооборот в сфере трудовых отношений
1. Под электронным документооборотом в сфере трудовых отношений (далее - 

электронный документооборот) понимается создание, подписание, использование и хранение 
работодателем, работником или лицом, поступающим на работу, документов, связанных с 
работой, оформленных в электронном виде без дублирования на бумажном носителе (далее - 
электронные документы), за исключением случаев, предусмотренных статьями 22.1, 22.2 и 22.3 
Трудового кодекса Российской Федерации.

Положения статей 22.1, 22.2 и 22.3 Трудового кодекса Российской Федерации применяются к 



документам, в отношении которых трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, предусмотрено их оформление на 
бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника или лица, поступающего на работу, в 
письменной форме, в том числе под роспись, за исключением документов, указанных в части 
третьей статьи 22.1.

Положения статей 22.1, 22.2 и 22.3 Трудового кодекса Российской Федерации не применяются в 
отношении трудовых книжек и формируемых в соответствии с трудовым законодательством в 
электронном виде сведений о трудовой деятельности работников, акта о несчастном случае на 
производстве по установленной форме, приказа (распоряжения) об увольнении работника, 
документов, подтверждающих прохождение работником инструктажей по охране труда, в том 
числе лично подписываемых работником.

2. Электронный документооборот может осуществляться работодателем посредством 
следующих информационных систем:

Единой цифровой платформы в сфере занятости и трудовых отношений "Работа в России" (далее - 
цифровая платформа "Работа в России") в порядке, определяемом в соответствии с 
законодательством о занятости населения в Российской Федерации. Доступ к цифровой 
платформе "Работа в России" обеспечивается в том числе посредством единого портала 
государственных и муниципальных услуг с использованием федеральной государственной 
информационной системы "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме" (далее - единая система идентификации и аутентификации);

информационной системы работодателя, позволяющей обеспечить подписание электронного 
документа в соответствии с требованиями Трудового кодекса, хранение электронного документа, 
а также фиксацию факта его получения сторонами трудовых отношений (далее - информационная 
система работодателя).

Порядок взаимодействия цифровой платформы "Работа в России" и единого портала 
государственных и муниципальных услуг в соответствии с положениями статьи 22.1 и статьи 22.3 
Трудового кодекса устанавливается Правительством Российской Федерации. Порядок 
взаимодействия информационной системы работодателя и единого портала государственных и 
муниципальных услуг в соответствии с положениями статьи 22.1, статьи 22.3 Трудового кодекса 
устанавливается Правительством Российской Федерации.

Создание, подписание и представление работодателю электронных документов, а также 
получение от работодателя электронных документов и ознакомление с ними (далее - 
взаимодействие с работодателем посредством электронного документооборота) осуществляются 
работником или лицом, поступающим на работу, путем использования:

цифровой платформы "Работа в России", доступ к которой обеспечивается в том числе 
посредством единого портала государственных и муниципальных услуг, при условии применения 
работодателем цифровой платформы "Работа в России" в целях осуществления электронного 
документооборота;

информационной системы работодателя в случае ее применения работодателем в целях 
осуществления электронного документооборота.

3. Работодатель несет расходы на создание и (или) эксплуатацию информационной системы 
работодателя, а также создание, использование и хранение электронных документов.

4. Работодатель вправе принять решение о введении электронного документооборота.

Электронный документооборот вводится работодателем на основании локального нормативного 
акта, который принимается им с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 



организации в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для 
принятия локальных нормативных актов, и который содержит:

сведения об информационной системе (информационных системах), с использованием которой 
работодатель будет осуществлять электронный документооборот;

порядок доступа к информационной системе работодателя (при необходимости);

перечень электронных документов и перечень категорий работников, в отношении которых 
осуществляется электронный документооборот-

срок уведомления работников о переходе на взаимодействие с работодателем посредством 
электронного документооборота, а также сведения о дате введения электронного 
документооборота, устанавливаемой не ранее дня истечения срока указанного уведомления.

Порядок осуществления электронного документооборота утверждается работодателем с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном 
статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных 
актов, и может предусматривать:

сроки подписания работником электронных документов и (или) ознакомления с ними с учетом 
рабочего времени работника, периодичность такого подписания и ознакомления;

порядок проведения инструктажа работников по вопросам взаимодействия с работодателем 
посредством электронного документооборота (при необходимости);

исключительные случаи, при которых допускается оформление документов, определенных 
абзацем четвертым части второй настоящей статьи, на бумажном носителе;

процедуры взаимодействия работодателя с представительным органом работников и (или) 
выборным органом первичной профсоюзной организации и с комиссией по трудовым спорам 
(при необходимости).

Работодатель уведомляет каждого работника в срок, установленный локальным нормативным 
актом, о переходе на взаимодействие с работодателем посредством электронного 
документооборота и праве работника дать согласие на указанное взаимодействие.

Переход на взаимодействие с работодателем посредством электронного документооборота 
осуществляется с письменного согласия работника, за исключением случая, указанного в части 
седьмой статьи 22.2. Трудового кодекса Российской Федерации. Отсутствие согласия работника 
на взаимодействие с работодателем посредством электронного документооборота признается 
отказом работника от такого взаимодействия. При этом за работником сохраняется право дать 
указанное согласие в последующем.

Работодатель обязан проинформировать об осуществлении электронного документооборота 
лицо, принимаемое на работу. При этом лицо, имеющее по состоянию на 31 декабря 2021 года 
трудовой стаж, при приеме на работу к работодателю, который осуществляет электронный 
документооборот либо принял решение о введении электронного документооборота, вправе дать 
согласие на взаимодействие с работодателем посредством электронного документооборота.

Согласие на взаимодействие с работодателем посредством электронного документооборота не 
требуется от лиц, которые приняты на работу после 31 декабря 2021 года и у которых по 
состоянию на 31 декабря 2021 года отсутствует трудовой стаж.

Отсутствие согласия работника или лица, принимаемого на работу, на взаимодействие с 
работодателем посредством электронного документооборота (за исключением случая, 
указанного в части седьмой статьи 22.2) либо отсутствие у работника или лица, принимаемого на 
работу, электронной подписи не может являться основанием для отказа в приеме на работу либо 
увольнения работника.



Работодатель обязан безвозмездно предоставлять работникам, которые не дали согласия на 
взаимодействие с работодателем посредством электронного документооборота, документы, 
связанные с их работой у данного работодателя, на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом.

При заключении трудового договора документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса, 
могут быть предъявлены лицом, поступающим на работу, в форме, согласованной с 
работодателем, в том числе в форме электронных документов, если иное не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации.

Ознакомление лица, поступающего на работу, с документами, предусмотренными частью третьей 
статьи 68 Трудового кодекса, может осуществляться в электронной форме.

Работодатель несет расходы на получение работником электронной подписи (в случае ее 
отсутствия) и ее использование.

Работник или лицо, поступающее на работу, вправе использовать ранее полученную 
самостоятельно усиленную квалифицированную электронную подпись.

5. При заключении трудовых договоров, договоров о материальной ответственности, 
договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, при внесении в них 
изменений, а также при подписании приказа (распоряжения) о применении дисциплинарного 
взыскания, уведомлении об изменении определенных сторонами условий трудового договора 
посредством информационной системы работодателя работодателем используется усиленная 
квалифицированная электронная подпись.

Работодателем и работником может использоваться усиленная неквалифицированная 
электронная подпись, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных 
услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке 
(далее для целей настоящей статьи - усиленная неквалифицированная электронная подпись, 
выданная с использованием инфраструктуры электронного правительства).

При подписании иных электронных документов посредством информационной системы 
работодателя работодателем могут использоваться:

усиленная квалифицированная электронная подпись;

усиленная неквалифицированная электронная подпись, порядок проверки которой определяется 
соглашением сторон трудового договора;

усиленная неквалифицированная электронная подпись, выданная с использованием 
инфраструктуры электронного правительства.

При заключении трудового договора, договора о материальной ответственности, договора на 
получение образования без отрыва или с отрывом от работы, при внесении в них изменений, при 
подписании согласия на перевод, заявления об увольнении, отзыве заявления об увольнении, а 
также при ознакомлении с уведомлением об изменении определенных сторонами условий 
трудового договора, приказом (распоряжением) о применении дисциплинарного взыскания 
посредством информационной системы работодателя работником могут использоваться:

усиленная квалифицированная электронная подпись;

усиленная неквалифицированная электронная подпись, порядок проверки которой определяется 
соглашением сторон трудового договора;

усиленная неквалифицированная электронная подпись, выданная с использованием 
инфраструктуры электронного правительства.



При подписании иных электронных документов посредством информационной системы 
работодателя работником могут использоваться

усиленная квалифицированная электронная подпись;

усиленная неквалифицированная электронная подпись, порядок проверки которой определяется 
соглашением сторон трудового договора;

усиленная неквалифицированная электронная подпись, выданная с использованием 
инфраструктуры электронного правительства;

простая электронная подпись в случае, если соглашением сторон трудового договора 
установлены правила определения лица, подписывающего электронный документ, по его простой 
электронной подписи и требования к соблюдению конфиденциальности ключа такой подписи 
(далее для целей настоящей статьи - простая электронная подпись работника в информационной 
системе работодателя).

При подписании электронных документов посредством цифровой платформы "Работа в России" 
работодателем могут использоваться:

усиленная квалифицированная электронная подпись;

усиленная неквалифицированная электронная подпись, выданная с использованием 
инфраструктуры электронного правительства.

При подписании электронных документов работником или лицом, поступающим на работу, 
посредством цифровой платформы "Работа в России" могут использоваться:

усиленная квалифицированная электронная подпись;

усиленная неквалифицированная электронная подпись, выданная с использованием 
инфраструктуры электронного правительства;

простая электронная подпись, ключ которой получен при личной явке в соответствии с 
установленными Правительством Российской Федерации правилами использования простой 
электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме.

Работник или лицо, поступающее на работу, осуществляющие взаимодействие с работодателем 
посредством электронного документооборота, вправе направлять в адрес работодателя 
заявления, уведомления и сообщения, которые предусмотрены трудовым законодательством и в 
отношении которых осуществляется электронный документооборот в соответствии со статьями 
22.1, 22.2 и 22.3 Трудового кодекса, посредством:

информационной системы работодателя (в случае ее применения работодателем для 
осуществления электронного документооборота), в том числе с использованием единого портала 
государственных и муниципальных услуг (при условии взаимодействия в целях осуществления 
электронного документооборота информационной системы работодателя с единым порталом 
государственных и муниципальных услуг);

цифровой платформы "Работа в России" при условии ее применения работодателем в целях 
осуществления электронного документооборота.

Заявления, уведомления и сообщения, направленные работником или лицом, поступающим на 
работу, считаются полученными работодателем на следующий рабочий день после их 
направления.

Заявление о выдаче документов, связанных с работой, или их заверенных надлежащим образом 
копий (статья 62 Трудового кодекса) работник может подать в письменной форме, либо направить 
в порядке, установленном работодателем, через информационную систему работодателя или по 
адресу электронной почты работодателя, либо направить через цифровую платформу "Работа в 



России" при условии использования работодателем указанных информационных систем в целях 
осуществления электронного документооборота.

При подаче работником заявления о выдаче документов, связанных с работой, или их копий 
(статья 62 Трудового кодекса) работодатель обязан безвозмездно предоставить работнику не 
позднее чем в течение трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления такие документы 
или их заверенные надлежащим образом копии на бумажном носителе либо, если в отношении 
этих документов осуществляется электронный документооборот, такие электронные документы 
способом, указанным в заявлении работника:

в форме копии электронного документа на бумажном носителе, заверенной надлежащим 
образом;

в форме электронного документа, в том числе путем его размещения на едином портале 
государственных и муниципальных услуг в случае взаимодействия в целях осуществления 
электронного документооборота информационной системы работодателя с единым порталом 
государственных и муниципальных услуг либо в личном кабинете работника на цифровой 
платформе "Работа в России" при условии ее использования работодателем в целях 
осуществления электронного документооборота.

По заявлению работника работодатель обеспечивает доступ работника к документам, 
подписанным простой электронной подписью работника в информационной системе 
работодателя, путем направления электронного документа в личный кабинет работника (при 
наличии) на едином портале государственных и муниципальных услуг в порядке, 
предусмотренном Правительством Российской Федерации.

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 
несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или 
эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения или его части, работодатель и работник, не осуществляющие 
взаимодействие посредством электронного документооборота, вправе в соответствии с 
локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса для 
принятия локальных нормативных актов, временно обмениваться документами, в том числе 
документами, связанными с работой, в форме электронного документа или электронного образа 
документа (документа на бумажном носителе, преобразованного в электронную форму путем 
сканирования или фотографирования с сохранением его реквизитов) с последующим 
представлением соответствующих документов на бумажном носителе.

Работодатель обеспечивает сохранность электронных документов в течение сроков, 
установленных законодательством Российской Федерации об архивном деле, в том числе в 
случае, если электронный документооборот осуществляется с использованием информационной 
системы работодателя либо цифровой платформы "Работа в России".

Порядок предоставления работнику электронных документов, созданных с использованием 
цифровой платформы "Работа в России", и порядок его доступа к ним посредством единого 
портала государственных и муниципальных услуг устанавливаются Правительством Российской 
Федерации.

8. Выдача документов, связанных с работой, и их копий
1. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих 

дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, 
если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 
работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии 



документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на 
другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за исключением 
случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка 
на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных 
страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного 
работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены 
надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.

Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку, обязан не позднее трех рабочих дней 
со дня получения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное 
страхование (обеспечение), вернуть ее работодателю.

Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) у 
работодателя предоставляются работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 
Трудового кодекса Российской Федерации.

9. Заключительные положения
1. Иные вопросы, неурегулированные настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка 
работников муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад 
комбинированного вида № 25», регулируются трудовым законодательством.

2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников муниципального 
дошкольного образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида № 25» 
принимаются общим собранием работников образовательной организации, 
утверждаются руководителем образовательной организации с учетом мнения профсоюза 
образовательной организации.

3. С Правилами внутреннего трудового распорядка работников муниципального дошкольного 
образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида № 25» должен быть 
ознакомлен под подпись каждый работник, поступающий на работу в 
образовательную организацию, до начала выполнения его трудовых обязанностей. Подпись 
ставиться на листе ознакомления, который прикладывается к настоящим Правилам.


