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I. Общие положения  

 

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения «Ижевский естественно-

гуманитарный лицей «Школа-30» (далее – Правила) — локальный нормативный акт 

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Ижевский 

естественно-гуманитарный лицей «Школа-30» (далее – Учреждение / работодатель), 

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.  

Вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении не 

регламентированные Правилами, разрешаются в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  

2. Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации.   

3. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников (при наличии указанного представительного 

органа) в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской 

Федерации для принятия локальных нормативных актов.  

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

обязан ознакомить работника с Правилами1 под роспись.  

 

II. Порядок приема и оформления трудовых отношений  

 

                                                           

1
 А также иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором (при его наличии).  



5. Под трудовыми отношениями в Правилах понимаются отношения, 

основанные на соглашении между работником и работодателем 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) в интересах, под управлением и 

контролем работодателя, подчинении работника Правилам при обеспечении 

работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором (при его наличии), соглашениями (при их наличии), 

локальными нормативными актами, трудовым договором.  

Заключение гражданско-правовых договоров, фактически регулирующих 

трудовые отношения между работником и работодателем, не допускается.  

6. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, и в иных случаях предусмотренных 

законодательством Российской Федерации.  

Фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя либо его уполномоченного на это представителя запрещается.  

7. Сторонами трудовых отношений являются работник и работодатель.  

Под работником в Правилах понимается физическое лицо, вступившее в 

трудовые отношения с работодателем.  

Под работодателем в Правилах понимается Учреждение, вступившее в 

трудовые отношения с работником. 

Права и обязанности работодателя в трудовых отношения осуществляются 

директором Учреждения или уполномоченным им лицами, иными лицами, 

уполномоченными на это в соответствии с федеральным законом, в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, учредительными 

документами Учреждения и локальными нормативными актами.  

8. Под трудовым договором в Правилах понимается соглашение между 

работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется 

предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить 

условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором (при его наличии), соглашениями (при их наличии), 

локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном 

размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично 

выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию в интересах, под 

управлением и контролем работодателя, соблюдать Правила, действующие у 

работодателя.  

9. В трудовом договоре указываются:  



фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших 

трудовой договор;  

сведения о документах, удостоверяющих личность работника;  

идентификационный номер налогоплательщика (для работодателя);  

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 Учреждения, 

расположенном в другой местности (при наличии указанного обособленного 

структурного подразделения), – 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 

Российской Федерации, 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 

Российской Федерации 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 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;  

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 Российской Федерации и иными федеральными законами;  

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 



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 (при его наличии), соглашениями (при их 

наличии), локальными нормативными актами, в частности:  

об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения) (при наличии указанного структурного подразделения) 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 (при его наличии), 

соглашений (при их наличии). 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.  

10. Трудовые договоры в могут заключаться:  

1) на неопределенный срок;  

2) 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.  

Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от 

предоставления прав и гарантий, предусмотренных для работников, с которыми 

заключается трудовой договор на неопределенный срок.  

11. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  

12. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы в 

Учреждении (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее 

совместительство).  

13. 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. 

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. 

14. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими 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 обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором.  

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в 

силу.  

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 

соответствии с абзацем вторым или третьим настоящего пункта Правил, 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.  

15. 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 

работников2, 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.  

16. 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 

в десятидневный срок сообщает о заключении такого договора представителю 

нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по 

последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми 

актами Российской Федерации.  

17. Если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю:  

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

                                                           

2
 В соответствии с абзацами 6 и 7 пункта 10 Постановления Пленума Верховного Суда Российской 

Федерации от 17 марта 2004 года № 2 «О применении судами Российской Федерации Трудового кодекса 

Российской Федерации» под деловыми качествами работника следует, в частности, понимать способности 

физического лица выполнять определенную трудовую функцию с учетом имеющихся у него 

профессионально-квалификационных качеств (например, наличие определенной профессии, специальности, 

квалификации), личностных качеств работника (например, состояние здоровья, наличие определенного 

уровня образования, опыт работы по данной специальности, в данной отрасли). 

Кроме того, работодатель вправе предъявить к лицу, претендующему на вакантную должность или 

работу, и иные требования, обязательные для заключения трудового договора в силу прямого предписания 

федерального закона, либо которые необходимы в дополнение к типовым или типичным профессионально-

квалификационным требованиям в силу специфики той или иной работы (например, владение одним или 

несколькими иностранными языками, способность работать на компьютере). 



трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если трудовой 

договор заключается впервые;  

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, 

подвергающиеся или подвергавшиеся 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.  

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 Фонда пенсионного и социального страхования 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).  

18. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у работодателя 



является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 совместительству.  

19. 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 системах обязательного пенсионного страхования и 

обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Фонда пенсионного и социального страхования 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 в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации.  

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 в Учреждении 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 Фонда пенсионного и социального страхования 

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 системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального Российской Федерации. 

20. 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.  

При заключении трудовых договоров с отдельными категориями работников 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, может быть предусмотрена необходимость 

согласования возможности заключения трудовых договоров либо их условий с 

соответствующими лицами или органами, не являющимися работодателями по этим 

договорам, или составление трудовых договоров в большем количестве экземпляров. 

21. 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 Российской Федерации 

и иными федеральными законами.  

22. 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 обязан 

ознакомить работника под роспись с Правилами, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором (при его наличии).  

23. Обязательному предварительному медицинскому осмотру при 

заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати 

лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами.  



24. 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 период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора (при его наличии), соглашений (при их наличии), 

локальных нормативных актов.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для лиц указанных в части 

четвертой статьи 70 Трудового кодекса Российской Федерации, а также для иных лиц 

в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии).  

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора 

Учреждения 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.  

25. 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 соответствующего 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.  

 

III. Порядок изменения трудового договора  

 

26. 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.  



27. Под переводом на другую работу в Правилах понимается – постоянное 

или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного 

подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было 

указано в трудовом договоре), при продолжении работы у Работодателя, а также 

перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 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.  

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При 

этом трудовой договор с Учреждением прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 

Трудового кодекса Российской Федерации).  

Не требует согласия работника перемещение его у работодателя на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же 

местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не 

влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.  

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

28. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу у 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 случаях, указанных в части второй статьи 72.2 Трудового кодекса Российской 

Федерации работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца 

на не обусловленную трудовым договором работу у 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 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, указанными в части второй 

статьи 72.2 Трудового кодекса Российской Федерации. При этом перевод на работу, 

требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия 

работника.  

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных абзацами вторым 

и третьим настоящего пункта Правил, оплата труда работника производится по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.  



29. 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 (при его наличии), соглашениями (при их 

наличии), 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.  

Трудовой договор с директором Учреждения и его заместителями 

нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном или в 

постоянном переводе на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у 

работодателя соответствующей работы прекращается в соответствии с пунктом 8 

части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации. Работодатель имеет 

право с письменного согласия указанных работников не прекращать с ними трудовой 

договор, а отстранить их от работы на срок, определяемый соглашением сторон. В 

период отстранения от работы заработная плата указанным работникам не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором 

(при его наличии), соглашениями (при их наличии), трудовым договором.  

30. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда, 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 этом работодатель 

обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 



имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях 

работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором (при его 

наличии), соглашениями (при их наличии), трудовым договором.  

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, указанные в абзаце первом настоящего пункта Правил, 

могут повлечь за собой массовое увольнение работников, работодатель в целях 

сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (при наличии указанного выборного органа) 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 (при наличии 

указанного выборного органа).  

Изменения определенных сторонами условий трудового договора, вводимые в 

соответствии с настоящим пунктом Правил, не должны ухудшать положение 

работника по сравнению с установленным коллективным договором (при его 

наличии), соглашениями (при их наличии).  

31. При смене собственника имущества Учреждения новый собственник не 

позднее трех месяцев со дня возникновения у него права собственности имеет право 

расторгнуть трудовой договор с директором Учреждения и его заместителями.  

Смена собственника имущества Учреждения не является основанием для 

расторжения трудовых договоров с другими работниками Учреждения.  

В случае отказа работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества Учреждения трудовой договор прекращается в соответствии 

с пунктом 6 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.  

При смене собственника имущества Учреждения сокращение численности или 

штата работников допускается только после государственной регистрации перехода 

права собственности.  

Изменение подведомственности (подчиненности) Учреждения или его 

реорганизация (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) 

либо изменение типа Учреждения не может являться основанием для расторжения 

трудовых договоров с работниками Учреждения.  

При отказе работника от продолжения работы в случаях, предусмотренных 

абзацем пятым настоящего пункта Правил, трудовой договор прекращается в 



соответствии с пунктом 6 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской 

Федерации.  

32. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускает к работе) 

работника:  

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда;  

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, 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 (при наличии таких 

работ), а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях (при 

наличии таких работ);  

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на 

ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это 

влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 

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

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с 

учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику 

все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 

местности. Предлагать вакансии в других местностях (при наличии таких вакансий) 

работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором (при его 

наличии), соглашениями (при их наличии), трудовым договором;  

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 не по своей 

вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.  

 

IV. Порядок прекращения (расторжения) трудового договора  

 

33. Трудовой договор с работником может быть прекращен (расторгнут) по 

основаниям и в порядке предусмотренным Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами.  

34. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя.  

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель выдает ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись.  

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 

работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).  

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности в Учреждении 

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.  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса 

Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона.  

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности в Учреждении 

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

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 



работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы в Учреждении на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 

или предоставления сведений о трудовой деятельности в Учреждении. Работодатель 

также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 

предоставления сведений о трудовой деятельности в Учреждении 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 или до окончания 

отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 

Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному обращению работника, не 

получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в 

соответствии с Трудовым кодексом 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 в Учреждении 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).  

 

V. Рабочее время  

 

35. Настоящий раздел Правил устанавливает общие правила рабочего 

времени, действующие у работодателя.  

Для работника, режим рабочего времени которого отличается от общих правил, 

указанных в настоящем разделе, он устанавливается трудовым договором.  

36. Под рабочим временем в Правилах понимается время, в течение которого 

работник в соответствии с Правилами 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.  

Нормальная продолжительность рабочего времени в Учреждении составляет 40 

часов в неделю.  

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником.  

37. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:  

для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю;  



для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 

часов в неделю;  

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 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 конкретного работника устанавливается 

трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения (при его 

наличии) и коллективного договора (при его наличии) с учетом результатов 

специальной оценки условий труда.  

На основании отраслевого (межотраслевого) соглашения (при его наличии) и 

коллективного договора (при его наличии), а также письменного согласия работника, 

оформленного путем заключения отдельного соглашения к трудовому договору, 

продолжительность рабочего времени, указанная в абзаце пятом настоящего пункта 

Правил, может быть увеличена, но не более чем до 40 часов в неделю с выплатой 

работнику отдельно устанавливаемой денежной компенсации в порядке, размерах и на 

условиях, которые установлены отраслевыми (межотраслевыми) соглашениями, 

коллективным договором (при его наличии).  

Продолжительность рабочего времени лиц в возрасте до восемнадцати лет, 

получающих общее образование или среднее профессиональное образование и 

совмещающих в течение учебного года получение образования с работой, не может 

превышать половины норм, установленных абзацами вторым и третьим настоящего 

пункта Правил для лиц соответствующего возраста. 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами 

может устанавливаться сокращенная продолжительность рабочего времени для других 

категорий работников (педагогических, медицинских и других работников).  

Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени3 не более 36 часов в неделю4.  

Для медицинских работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 39 часов в неделю.  

                                                           

3
 В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается 

учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 

педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, – методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Соотношение учебной 

(преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года 

определяется Положением о соотношении учебной и другой педагогической работы в пределах рабочей 

недели, с учетом количества часов по учебному плану, специальности и квалификации работника.  

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) в зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с учетом 

особенностей их труда устанавливается приложением 1 к Правилам в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  



38. 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 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.  

39. 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 (при 

его наличии), 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), 

установленной абзацами 6 и 7 настоящего пункта Правил 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 Российской 

Федерации:  

при 36-часовой рабочей неделе – до 12 часов;  

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

40. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности 

работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется 

предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия 

работника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы.  

Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной 

рабочей неделе не может превышать пяти часов.  

41. В соответствии с частью первой статьи 96 Трудового кодекса Российской 

Федерации ночным временем является время с 22 часов до 6 часов. 

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

без последующей отработки.  

Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для 

работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 

а также для работников, принятых специально для работы в ночное время, если иное 

не предусмотрено коллективным договором (при его наличии).  

Продолжительность работы в ночное время уравнивается с 

продолжительностью работы в дневное время в тех случаях, когда это необходимо по 

условиям труда, а также на сменных работах при шестидневной рабочей неделе с 

одним выходным днем. Список указанных работ определяется приложением 1 к 

Правилам.  

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

достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании 

и (или) исполнении художественных произведений, и других категорий работников в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 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.  

42. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, привлекать работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

коллективным договором (при его наличии), соглашениями (при их наличии), 

локальными нормативными актами, трудовым договором (далее – установленная для 

работника продолжительность рабочего времени):  

для сверхурочной работы;  

если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.  

43. Под сверхурочной работой в Правилах понимается работа, выполняемая 

работником по инициативе работодателя за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при 

суммированном учете рабочего времени – сверх нормального числа рабочих часов за 

учетный период.  

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в случаях предусмотренных частью второй статьи 99 Трудового 

кодекса Российской Федерации.  

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в случаях предусмотренных частью третьей статьи 99 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (при наличии указанного выборного органа).  

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в 

возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в 

возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель 

работает вахтовым методом, а также работников, имеющих трех и более детей в 

возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати 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 указанные 

работники должны быть в письменной форме 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, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.  

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной 

работы каждого работника.  

44. Режим рабочего времени, предусматривающий продолжительность 

рабочей недели, работу с ненормированным рабочим днем для отдельных категорий 

работников, продолжительность ежедневной работы (смены), в том числе неполного 

рабочего дня (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней, устанавливается 

приложением 1 к Правилам, а для работников, режим рабочего времени которых 

отличается от общих правил, установленных у работодателя, – трудовым договором.  

45. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии 

с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 

пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень 

должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается 

приложением 1 к Правилам.  

Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, 

ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением 

сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным 

рабочим днем (сменой).  

46. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или 

общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон.  

Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества 

рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, 

месяца и других).  

47. Под сменной работой в Правилах понимается работа в две, три или 

четыре смены, которая вводится в тех случаях, когда длительность производственного 

процесса превышает допустимую продолжительность ежедневной работы.  

При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в 

течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с 

графиком сменности.  

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение 

представительного органа работников (при наличии такого представительного органа) 

в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для 

принятия локальных нормативных актов.  

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один 

месяц до введения их в действие, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации.  

Работа в течение двух смен подряд запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.  

48. Когда по условиям работы в Учреждении в целом или при выполнении 

отдельных видов работ не может быть соблюдена установленная для данной категории 



работников (включая работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда) ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего 

времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие 

периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может 

превышать один год, а для учета рабочего времени работников, занятых на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, – три месяца.  

В случае, если по причинам сезонного и (или) технологического характера для 

отдельных категорий работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, установленная продолжительность рабочего времени не может быть 

соблюдена в течение учетного периода продолжительностью три месяца, отраслевым 

(межотраслевым) соглашением и коллективным договором (при его наличии) может 

быть предусмотрено увеличение учетного периода для учета рабочего времени таких 

работников, но не более чем до одного года.  

Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из 

установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности 

рабочего времени. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и 

(или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период 

соответственно уменьшается.  

Введение суммированного учета рабочего времени в Учреждении в целом или 

при выполнении отдельных видов работ осуществляется на основании приказа 

директора Учреждения, издаваемым с учетом мнения представительного органа 

работников (при наличии указанного представительного органа).  

В приказе о введении суммированного учета рабочего времени указывается 

основание введения суммированного учета рабочего времени, указывается учетный 

период и виды работ, на которых вводится суммированный учет рабочего времени. 

При необходимости изменения условий трудовых договоров с работниками, 

указанные изменения вносятся в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации.  

49. На тех работах, где это необходимо вследствие особого характера труда, 

а также при производстве работ, интенсивность которых неодинакова в течение 

рабочего дня (смены), рабочий день может быть разделен на части с тем, чтобы общая 

продолжительность рабочего времени не превышала установленной 

продолжительности ежедневной работы. Такое разделение производится 

работодателем на основании локального нормативного акта, принятого с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.  

 

VI. Время отдыха 

 

50. Настоящий раздел Правил устанавливает общие правила времени отдыха, 

действующие у работодателя.  

Для работника, время отдыха которого отличается от общих правил, указанных 

в настоящем разделе, оно устанавливается трудовым договором с этим работником.  



51. Под временем отдыха в Правилах понимается время, в течение которого 

работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 

использовать по своему усмотрению.  

52. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен 

перерыв для отдыха и питания, который в рабочее время не включается. Указанный 

перерыв может не предоставляться работнику, если установленная для него 

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов.  

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность 

устанавливается приложением 1 к Правилам.  

На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и 

питания невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха 

и приема пищи в рабочее время. Перечень таких работ, а также места для отдыха и 

приема пищи устанавливаются приложением 1 к Правилам.  

53. На отдельных видах работ предусматривается предоставление 

работникам в течение рабочего времени специальных перерывов, обусловленных 

технологией и организацией труда. Виды этих работ, продолжительность и порядок 

предоставления таких перерывов устанавливаются приложением 1 к Правилам.  

Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или в 

закрытых необогреваемых помещениях, и другим работникам в необходимых случаях 

предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые 

включаются в рабочее время. Работодатель обеспечивает оборудование помещений 

для обогревания и отдыха работников.  

54. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть 

менее 42 часов, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации.  

55. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются 

два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе – один выходной день.  

Общим выходным днем является воскресенье. Вторым выходным днем при 

пятидневной рабочей неделе устанавливается суббота.  

56. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 

нормальная работа Учреждения в целом или его отдельных структурных 

подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

без их согласия допускается в случаях предусмотренных частью третьей статьи 113 

Трудового кодекса Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права.  

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации (при наличии такого выборного органа).  



В нерабочие праздничные дни допускается производство неотложных 

ремонтных и погрузочно-разгрузочных работ.  

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только 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 работы в выходной или нерабочий 

праздничный день.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя.  

57. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-

инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных 

оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из 

указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Однократно в 

течение календарного года допускается использование до двадцати четырех 

дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества 

неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на 

получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном 

календарном году. График предоставления указанных дней в случае использования 

более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается 

работником с работодателем. Оплата каждого дополнительного выходного дня 

производится в размере среднего заработка и порядке, который устанавливается 

федеральными законами. Порядок предоставления указанных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством Российской 

Федерации. 

58. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка.  

59. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней.  

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами5.  

60. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным 

                                                           

5
 Перечень работников которым предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) установлен приложением 1 

к Правилам. 



рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами.  

61. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо 

опасным условиям труда.  

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска работникам, указанным в абзаце первой настоящего пункта, составляет 7 

календарных дней.  

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании 

отраслевого (межотраслевого) соглашения (при его наличии) и коллективного 

договора (при его наличии) с учетом результатов специальной оценки условий труда.  

На основании отраслевого (межотраслевого) соглашения (при его наличии) и 

коллективного договора (при его наличии), а также письменного согласия работника, 

оформленного путем заключения отдельного соглашения к трудовому договору, часть 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, которая превышает 

минимальную продолжительность данного отпуска, установленную абзацем вторым 

настоящего пункта, может быть заменена отдельно устанавливаемой денежной 

компенсацией в порядке, в размерах и на условиях, которые установлены отраслевым 

(межотраслевым) соглашением (при его наличии) и коллективным договором (при его 

наличии).  

62. Отдельным категориям работников, труд которых связан с 

особенностями выполнения работы, предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск.  

Перечень категорий работников, которым устанавливается ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск за особый характер работы, а также 

минимальная продолжительность этого отпуска и условия его предоставления 

определяются Правительством Российской Федерации.  

63. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется приложением 1 к Правилам и который не может быть менее трех 

календарных дней.  

64. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным 

пределом не ограничиваются. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в 

число календарных дней отпуска не включаются.  

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском.  

65. 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 (при его наличии), 

соглашениями (при их наличии), 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 не по своей вине;  

время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения 

заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года; 

период приостановления трудового договора в соответствии со статьей 351.7 

Трудового кодекса Российской Федерации.  

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.  

66. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться 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 непрерывной 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.  

67. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (при наличии 

указанного выборного органа) не позднее чем за две недели до наступления 



календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса 

Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов.  

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.  

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По 

желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены 

в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у 

работодателя.  

68. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:  

временной нетрудоспособности работника;  

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы;  

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами.  

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 

Учреждения, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий 

рабочий год, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации. 

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.  

69. 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, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

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.  

70. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской 

Федерации.  

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, а также случаев, установленных Трудовым кодексом 

Российской Федерации).  

71. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска.  

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения 

за виновные действия). При 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.  

72. 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:  

участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году;  

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в 

году;  

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 



сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 

принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии 

или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), 

– до 14 календарных дней в году;  

работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;  

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до пяти календарных дней;  

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами либо коллективным договором (при его 

наличии).  

 

VII. Дисциплина труда.  

 

73. Под дисциплиной труда в Правилах понимается обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, 

коллективным договором (при его наличии), соглашениями (при их наличии), 

локальными нормативными актами, трудовым договором.  

Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором (при его наличии), соглашениями (при их наличии), 

локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.  

Трудовой распорядок определяется Правилами.  

74. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным 

подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии).  

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены к государственным наградам.  

75. 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.  

Федеральными законами для отдельных категорий работников могут быть 

предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.  

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 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 учитываются тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.  

76. 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.  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка6, 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.  

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
 В соответствии с подпунктом «б» подпункта 2 пункта 34 Постановления Пленума Верховного 

Суда Российской Федерации от 17 марта 2004 года № 2 «О применении судами Российской Федерации 

Трудового кодекса Российской Федерации» днем обнаружения проступка, с которого начинается течение 

месячного срока, считается день, когда лицу, которому по работе (службе) подчинен работник, стало 

известно о совершении проступка, независимо от того, наделено ли оно правом наложения дисциплинарных 

взысканий.  



77. 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 (при наличии указанного представительного органа). 

 

VIII. Основные права и обязанности работника  

 

78. 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 (при его 

наличии);  

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 профессиональных союзов и 

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

участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором 

(при его наличии) формах;  

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора (при его наличии), соглашений (при их наличии);  

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. 

79. Работник пользуется иными правами, предусмотренными трудовым 

законодательством Российской Федерации, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его 

наличии), соглашениями (при их наличии), локальными нормативными актами, 

инструкциями по занимаемой профессии (должности) и трудовым договором.  

80. Работник обязан:  

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;  

соблюдать Правила;  

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).  

81. Работник исполняет иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором (при его наличии), соглашениями (при их 

наличии), локальными нормативными актами, трудовым договором.  

 

IX. Права, свободы, обязанности и ответственность педагогических работников 

Учреждения  

 

82. Помимо основных прав и обязанностей, указанных в разделе VIII 

Правил, педагогические работники Учреждения пользуются правами и свободами, 

исполняют обязанности и несут ответственность установленные настоящим разделом 

Правил.  

83. Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами:  

свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность;  

свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания;  



право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);  

право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ;  

право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций;  

право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами Учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, 

учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим 

средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в Учреждении;  

право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами;  

право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом Учреждения;  

право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;  

право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;  

право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  

право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников.  

84. Академические права и свободы, указанные в пункте 83 Правил, должны 

осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных 

отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных 

нормативных актах Учреждения.  

85. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии:  

право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  

право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  



право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;  

право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере общего образования;  

право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  

право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда;  

иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами Удмуртской Республики.  

86. Не допускается возложение на педагогических работников Учреждения 

работы, не предусмотренной частями 6 и 9 статьи 47 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации», в том числе связанной с подготовкой 

документов, не включенных в перечни, указанные в части 6.1 статьи 47 Федерального 

закона «Об образовании в Российской Федерации».  

87. Педагогические работники обязаны:  

осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;  

соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики;  

уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений;  

развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;  

применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания;  

учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние 

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать 

при необходимости с медицинскими организациями;  

систематически повышать свой профессиональный уровень;  

проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  



проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя;  

проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

соблюдать устав Учреждения, положение о специализированном структурном 

образовательном подразделении Учреждения (при наличии указанного положения), 

правила внутреннего трудового распорядка.  

88. Педагогический работник Учреждения, в том числе в качестве 

индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные 

услуги обучающимся в Учреждении, если это приводит к конфликту интересов 

педагогического работника.  

89. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан 

по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, 

религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся 

к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

90. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных пунктом 

87 Правил, учитывается при прохождении ими аттестации.  

 

X. Основные права и обязанности работодателя 

 

91. 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, требований 

охраны труда;  

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  



принимать локальные нормативные акты;  

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них;  

создавать производственный совет – совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников Учреждения, имеющих, как правило, 

достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению 

новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и 

квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности 

производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются 

локальным нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут 

относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами 

отнесено к исключительной компетенции органов управления Учреждения, а также 

вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов 

работников, решение которых в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами отнесено к компетенции 

профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, 

иных представителей работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от 

производственного совета, и об их реализации;  

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).  

92. Работодатель пользуется иными правами, предусмотренными трудовым 

законодательством Российской Федерации, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права.  

93. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора (при его наличии), соглашений (при их наличии) и трудовых 

договоров;  

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

коллективным договором (при его наличии), Правилами, трудовыми договорами.  



Датами выплаты заработной платы устанавливаются – 28 число каждого месяца 

(за первую половину месяца) и 13 число каждого месяца (за вторую половину 

месяца)7;  

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 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, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права;  

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 

по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям;  

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) 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, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

                                                           

7
 Для отдельных категорий работников федеральным законом могут быть установлены иные сроки 

выплаты заработной платы.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной 

платы производится накануне этого дня.  



коллективным договором (при его наличии), соглашениями (при их наличии), 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

XI. Ответственность сторон трудовых отношений  

 

94. За нарушение трудового законодательства (включая законодательство об 

охране труда) и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора (при его наличии), соглашений (при их наличии), 

локальных нормативных актов Учреждения, трудового договора стороны трудовых 

отношений привлекаются к ответственности (дисциплинарной, материальной, 

гражданско-правовой, административной, уголовной) в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации.  

95. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской 

Федерации в области персональных данных при обработке персональных данных 

работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами.  

96. Работодатель и (или) уполномоченные им в установленном порядке 

представители работодателя, допустившие задержку выплаты работникам заработной 

платы и другие нарушения оплаты труда, несут ответственность в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  

В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник 

имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на 

весь период до выплаты задержанной суммы. Не допускается приостановление работы 

в случаях предусмотренных частью второй статьи 142 Трудового кодекса Российской 

Федерации.  

В период приостановления работы работник имеет право в свое рабочее время 

отсутствовать на рабочем месте.  

На период приостановления работы за работником сохраняется средний 

заработок.  

Работник, отсутствовавший в свое рабочее время на рабочем месте в период 

приостановления работы, обязан выйти на работу не позднее следующего рабочего 

дня после получения письменного уведомления от работодателя о готовности 

произвести выплату задержанной заработной платы в день выхода работника на 

работу.  

97. 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.  

98. 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.  


