
 

 

 

 

 



 

 

 

1. Общие положения 

 

Настоящие Правила регламентируют 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 в 

муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении детском 

саду №31 поселка городского типа Черноморского муниципального образования 

Северский район. 

 

2. Порядок приема, увольнения работников 

 

2.1. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один из 

которых передается работнику. 

2.2. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 

определенных Трудовым кодексом РФ случаях. 

2.3. При заключении трудового договора, лицо поступающее на работу,  

предъявляет работодателю: 

 - паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 

 - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства;    

          - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;        

           -документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

            - в отдельных случаях с учетом спецификации работы настоящим 

Кодексом, иными Федеральными законами Президента Российской 

Федерации и постановлением Правительства Российской Федерации  может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов; 

          - 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

      - справку о том, является или не является  лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных псих активных веществ, которые выданы в порядке и по форме , 

которые устанавливаются федеральными органами исполнительной власти, 

осуществляющими функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

при поступлении на работу, связанную с деятельность, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускается лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление, наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течении которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию; 

  - запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных настоящим Кодексом иными Федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлением 

Правительства Российской Федерации; 

 - при заключении трудового договора  в первые работодателем оформляется 

трудовая книжка. В случае если на лицо , поступающее на работу впервые, не 

был открыт индивидуальный 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 её утратой, повреждение или по иной причине работодатель обязан 

по письменному заявлению этого лица( с указанием причины отсутствия 

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

соответствии с настоящим Кодексом, иным Федеральным законом трудовая 

книжка не ведется) . 

 

2.4. При приеме на работу работнику может быть установлен испытательный 

срок продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий 

работников -  руководителей организаций, их заместителей и других - 6 

месяцев. 

 

2.5. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме работника на работу, 

изданный на основании заключенного трудового договора, объявляется 

работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического начала работы. 



2.6. Расторжение трудового договора производится только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока 

предупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

      2.7 При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией 

организации (пункт 1 части первой статьи 81 настоящего Кодекса) либо 

сокращением численности или штата работников организации (пункт 2 части 

первой статьи 81 настоящего Кодекса) увольняемому работнику 

выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка. 

В случае, если длительность периода трудоустройства работника, уволенного 

в связи с ликвидацией организации (пункт 1 части первой статьи 81 

настоящего Кодекса) либо сокращением численности или штата работников 

организации (пункт 2 части первой статьи 81 настоящего Кодекса), 

превышает один месяц, работодатель обязан выплатить ему средний 

месячный заработок за второй месяц со дня увольнения или его часть 

пропорционально периоду трудоустройства, приходящемуся на этот месяц. 

В исключительных случаях по решению органа службы занятости населения 

работодатель обязан выплатить работнику, уволенному в связи с 

ликвидацией организации (пункт 1 части первой статьи 81 настоящего 

Кодекса) либо сокращением численности или штата работников организации 

(пункт 2 части первой статьи 81 настоящего Кодекса), средний месячный 

заработок за третий месяц со дня увольнения или его часть пропорционально 

периоду трудоустройства, приходящемуся на этот месяц, при условии, что в 

течение четырнадцати рабочих дней со дня увольнения работник обратился в 

этот орган и не был трудоустроен в течение двух месяцев со дня увольнения. 

В случае, предусмотренном частью второй настоящей статьи, уволенный 

работник вправе обратиться в письменной форме к работодателю за 

выплатой среднего месячного заработка за период трудоустройства в срок не 

позднее пятнадцати рабочих дней после окончания второго месяца со дня 

увольнения, а в случае, предусмотренном частью третьей настоящей статьи, - 

после принятия решения органом службы занятости населения, но не позднее 

пятнадцати рабочих дней после окончания третьего месяца со дня 

увольнения. При обращении уволенного работника за указанными 

выплатами работодатель производит их не позднее пятнадцати календарных 

дней со дня обращения. 



Работодатель взамен выплат среднего месячного заработка за период 

трудоустройства (части вторая и третья настоящей статьи) вправе выплатить 

работнику единовременную компенсацию в размере двукратного среднего 

месячного заработка. Если работнику уже была произведена выплата 

среднего месячного заработка за второй месяц со дня увольнения, 

единовременная компенсация выплачивается ему с зачетом указанной 

выплаты. 

При ликвидации организации выплаты среднего месячного заработка за 

период трудоустройства (части вторая и третья настоящей статьи) и (или) 

выплата единовременной компенсации (часть пятая настоящей статьи) в 

любом случае должны быть произведены до завершения ликвидации 

организации в соответствии с гражданским законодательством. 

Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 

выплачивается работнику при расторжении трудового договора в связи с: 

отказом 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 отсутствием у работодателя 

соответствующей работы (пункт 8 части первой статьи 77 настоящего 

Кодекса); 

призывом работника на военную службу или направлением его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 части первой 

статьи 83 настоящего Кодекса); 

восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу 

(пункт 2 части первой статьи 83 настоящего Кодекса); 

отказом работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (пункт 9 части первой статьи 77 настоящего Кодекса); 

признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации (пункт 5 части первой статьи 83 настоящего 

Кодекса); 

отказом работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части первой 

статьи 77 настоящего Кодекса). 

Трудовым договором или коллективным договором могут предусматриваться 

другие случаи выплаты выходных пособий, а также устанавливаться 



повышенные размеры выходных пособий и (или) единовременной 

компенсации, предусмотренной частью пятой настоящей статьи, за 

исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом. 

3 . Основные обязанности работников 

 

 Все работники МБДОУ ДС № 31 пгт Черноморского обязаны:  

           добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

бережно относиться к имуществу работодателя; 

незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя. 

В целях соблюдения трудовой дисциплины работник обязан 

незамедлительно сообщать работодателю о наступившей временной 

нетрудоспособности. 

4. Основные права работников 

 

Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованием охраны труда; 

 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, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом формах; 



 ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 

договора; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не 

запрещенными законом, способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым законодательством. 

 

5. Основные права работодателя 

 

Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 

 поощрять работников за добросовестный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности; 

 принимать локальные нормативные акты.  

 

6. Основные обязанности работодателя 

 

Работодатель обязан:  

 соблюдать трудовое законодательство, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

 обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечить работников оборудованием, технической документацией 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечить работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную 

плату 10 и 25 числа каждого месяца 

 способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков;  

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

актами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред.  

 



7. Рабочее время и время отдыха 

 

7.1. В дошкольном образовательном учреждении устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье). 

Сторожа работают по графику сменности, который утверждается 

работодателем с учетом мнения председателя ПК и доводятся до сведения 

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

7.2. В соответствии с действующим законодательством нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю.  

Для педагогических работников устанавливается сокращённая рабочая 

неделя не более 36 часов,  

в том числе продолжительность рабочей недели 

 учителя - логопеда 20 часов,  

инструктора по физической культуре 30 – часов, 

 музыкального руководителя – 24 часа, 

 для работников кухни – 36 часов. 

7.3. Для заведующего МБДОУ ДС № 31 пгт Черноморского и 

заместителя заведующего по административно-хозяйственной работе 

устанавливается ненормированный рабочий день с предоставлением 

дополнительного отпуска за ненормированный день: 

 заведующий МБДОУ ДС № 31 пгт Черноморского – 14 календарных 

дней; 

 заместитель заведующего по административно-хозяйственной работе – 

14 календарных дней.  

7.4. Режим работы воспитателей с понедельника по пятницу 

устанавливается в две смены (ст. 94, 103 ТК РФ) согласно графика, 

утвержденного приказом руководителя учреждения. Продолжительность 

одной смены – 7 часов 12 минут. Время для приема пищи установить на 

рабочем месте в течение рабочего времени одновременно с воспитанниками 

или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

Каждый воспитатель 6 часов в неделю (совмещённые часы) использует 

для:  

 выполнения работы по изготовлению учебно-наглядных пособий и 

оформлению предметно-развивающей среды группы; 

 оформлению документации; 

 посещения районных методических мероприятий и т.п.; 

7.5. Режим рабочего времени музыкального руководителя, инструктора 

по физической культуре, учителя-логопеда, старшего воспитателя,  

определяется графиком работы, исходя из педагогической целесообразности, 

с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников и 

максимальной экономии времени педагогических работников. График 

работы утверждается заведующим МБДОУ ДС № 31 пгт Черноморского по 



согласованию с председателем ПК и предусматривает время начала и 

окончания работы. График объявляется специалистам под роспись и 

вывешивается на видном месте, не позднее, чем за один месяц до их введения 

в действие; 

7.6. Режим рабочего времени для учебно-вспомогательного персонала 

устанавливается на следующие должности: 

 делопроизводитель с 8.00 да 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; 

 младший воспитатель с 7.30 до 16.30, перерыв13.30 до 14.30; 

 медицинская сестра диетическая с 8.00 да 17.00, перерыв с 12.00 до 

13.00; 

 старшая медицинская сестра с 8.00 да 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; 

7.7. Режим рабочего времени для обслуживающего персонала 

устанавливается на следующие должности: 

 кладовщик с 8.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00; 

 уборщик служебных помещений с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 

13.00; 

 дворник с 8.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00; 

 повар:   

 1-я смена с 6.00 до 14.00, перерыв с 10.00 до 10.48; 

 2-я смена с 9.00 до 17.00 перерыв с 13.00 до 13.48; 

 кухонный рабочий с 8.00 до 17.00 , перерыв с 12.00 до 13.00;  

 помощник повара с 7.30 да 16.30, перерыв с 12.00 до 13.00; 

 сторож с 17.30 до 7.30 , перерыв (время обеда установить в рабочее 

время) с 21.00 до 21.30 продолжительностью (30 минут) и с 02.00 до 02.30 

продолжительностью (30 минут).  

 машинист по стирке и ремонту спецодежды с 8.00 до 17.00, перерыв с 

12.00 до 13.00; 

7.8. Время, когда дети отсутствуют в детском саду по различным 

причинам, является рабочим временем для всех сотрудников. В эти периоды 

педагоги могут привлекаться работодателем к педагогической, 

организационной и методической работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки. 

Учебно – вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в 

пределах установленного им рабочего времени. 

7.9. Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания, 

методические мероприятия не должны продолжаться более 2 часов, 

родительские собрания – 1,5 часов. 

7.10. Работникам предоставляются установленные трудовым 

законодательством нерабочие праздничные дни. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной 

день переносится на следующий, после праздничного, рабочий день.  

7.11. Привлечение работников к работе в выходные и не рабочие 

праздничные дни может производиться с их письменного согласия и по 



письменному распоряжению работодателя, а в других случаях с учетом 

мнения председателя ПК. 

7.12. Привлечение работодателем работника к сверхурочным работам 

допускается с его письменного согласия в следующих случаях: 

7.12.1. При необходимости выполнить (закончить) начатую работу, 

которая по техническим условиям производства не могла быть выполнена 

(закончена) в течение установленной для работника продолжительности 

рабочего времени, если невыполнение этой работы может повлечь за собой 

порчу или гибель имущества работодателя, государственного или 

муниципального имущества, либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

7.13. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без 

его согласия допускается в следующих случаях: 

7.13.1. При производстве работ, необходимых для предотвращения 

катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

7.13.2. При производстве общественно необходимых работ по 

устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное 

функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, 

освещения, канализации, транспорта, связи; 

7.13.3. При производстве работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных 

работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в 

иных случаях, ставящих под у грозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения председателя ПК. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных 

женщин, работников в возрасте до 18 лет, других категорий работников в 

соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в 

возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при 

условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим 

правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 

каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

7.14. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении 

в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой 

работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) или у другого 

работодателя (внешнее совместительство). 



Продолжительность работы по совместительству не может превышать 

четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы Работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать полный 

рабочий день. В течение одного месяца продолжительность рабочего 

времени при работе по совместительству не должна превышать половины 

месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующих 

категорий работников. Если Работник по основному месту работы 

приостановил работы, то указанные ограничения при работе по 

совместительству не применяются. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности 

сверхурочной работы каждого работника. 

7.15. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка (ст. 114 ТК РФ). 

 ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

продолжительностью 28 календарных дней. 

 ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 

28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется 

работникам в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 

115 ТК РФ).  

 ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда, 

работникам, имеющим особый характер работы, работникам с 

ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 116 ТК РФ). 

Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

отпуска, в число дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым 

работодателем по согласованию с председателем ПК не позднее, чем за две 

недели до наступления нового календарного года. 

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

работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной 

организации, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника предоставляется: 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 графиком отпусков, 

утверждаемым работодателем с учетом мнения председателя ПК не позднее, 



чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала 

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

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от 

времени его непрерывной работы в данной организации или у работодателя 

физического лица. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях: временной 

нетрудоспособности работника; исполнения работником во время 

ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для 

этого законом предусмотрено освобождение от работы; в других случаях, 

предусмотренных законами, локальными нормативными актами. 

7.17. 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. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется 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 18 лет, беременных женщин и работников, 

занятых на работах с вредными и опасными условиями труда. 

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 18 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). 

7.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за все неиспользованные отпуска. 



По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением. 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. 

7.19. Работодатель обязуется предоставить работнику по его заявлению 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях: рождения ребенка, 

регистрации брака, смерти близких родственников работнику по его 

письменному заявлению предоставляется отпуск продолжительностью до 5 

календарных дней. 

7.20. Работникам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет, а 

также детей-инвалидов в возрасте до 18 лет, по их заявлению 

предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней. 

7.21. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и 

условия предоставления которого определяются учредителем и Уставом. 

 

8. Поощрения 

8.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых 

обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и 

безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком, почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии; 

8.2. Поощрения объявляются приказом заведующего, доводятся до 

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

9.1. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются 

следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

9.2. До наложения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 



рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

 9.3 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 не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансов хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  

9.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания. 

9.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока 

действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 

9.6. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

порядок, установленный настоящими правилами. 

 

10.Порядок  формирования сведений о трудовой деятельности                  

работников 

10.Порядок формирования сведений о трудовой деятельности работников. 

10.1. С 1 января 2020 года организация формирует в электронном виде 

основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже в 

отношении каждого работника,  сделавшего выбор  о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 

66.1 Трудового кодекса Российской Федерации 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. 

 С 1 января 2021 года организация формирует в электронном виде 

основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже 

работников, устроившихся на работу впервые после 31 декабря 2020 года и 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360


предоставляет 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. 

Информация об основной трудовой деятельности и трудовом стаже 

работников в электронном виде включает в себя сведения о дате прима на 

работу, месте работы, занимаемой должности, трудовой функции, датах 

постоянных переводов (перемещение) на другую работу, основаниях и 

причинах расторжений договоров, а также другая предусмотренная Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом информация. 

10.2. Работники организации, которые отвечают за ведение и 

предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой 

деятельности работников, назначаются приказом директора. 

10.3.  Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются 

в Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число 

месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

 

11.  Дистанционная работа. 

По инициативе работодателя в исключительных случаях для 

работников предусматривается дистанционная (удаленная) работа 

(Федеральный закон от 08.12.2020 N 407-ФЗ)  

Виды дистанционной работы: 

– постоянная (в течение срока действия трудового договора), 

– временная  (непрерывная сроком не более шести месяцев или чередование 

работы дистанционно и на рабочем месте). 

Вызовы работника на работу в офис возможны только для тех, кто переведен 

на дистанционную работу временно, сроком до 6 месяцев (ч. 3 ст. 312.4 ТК 

РФ (в ред. от 08.12.2020)  

При предоставлении отпуска работнику на постоянной дистанционной 

работе действуют общие отпускные правила. 

Выполнение работы в дистанционном режиме не может быть 

основанием для снижения зарплаты. 

Работодатель обязан обеспечивать дистанционных работников 

необходимым для работы оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами. При этом 

работник может использовать свои либо арендованные средства с согласия 

или ведома работодателя.  

Направление дистанционного работника для выполнения служебного 

поручения в другую местность считается командировкой. 

Дополнительными основаниями расторжения трудового договора, 

являются: 
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– работник без уважительной причины не выходит на связь более двух 

рабочих дней подряд (работодатель может установить более длительный 

срок); 

– постоянный дистанционный работник переехал в другую местность, из-за 

чего не может трудиться на прежних условиях. 

По инициативе работодателя работники могут быть временно переведены на 

удаленную работу в случаях: 

– соответствующее решение принял орган госвласти или местного 

самоуправления; 

– жизнь либо нормальные жизненные условия населения или его части 

находятся под угрозой (например, при эпидемии, производственной аварии, 

наводнении и т.п.). 

Согласие работника на такой перевод не требуется, внесение изменений в 

трудовой договор не осуществляется.  

Если специфика работы не позволяет работнику выполнять ее 

удаленно, то время, в течение которого работник не выполняет свою 

трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим 

от работодателя и работника.  Время простоя оплачивается в размере 2/3 

заработной платы.  
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