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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения  

«Детский сад № 141» 

(МБДОУ № 141) 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) устанавливается еди-

ный трудовой распорядок у Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

«Детский сад № 141» (далее – Работодатель, Учреждение). 

1.2. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих у Работодателя на основании 

заключенных трудовых договоров, за исключением положений, определяющих единый режим труда и от-

дыха - в отношении работников, которым в соответствии с трудовыми договорами (соглашениями к трудо-

вым договорам) установлен отличающийся от единого режим труда и отдыха. 

1.3. Правила являются локальным нормативным актом, регламентирующим в соответствии с трудовым 

законодательством 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 регулиро-

вания трудовых отношений у Работодателя. 

1.4. Правила имеют целью способствовать наиболее эффективной организации и повышению произво-

дительности труда, а также соблюдению трудовой дисциплины. 

1.5. Основные термины и определения: 

1.5.1. Работник – физическое лицо (гражданин), состоящий в трудовых отношениях с Работодателем. 

1.5.2. Лицо, поступающее на работу – физическое лицо (гражданин), претендующий на занятие вакантной 

должности у Работодателя. 

1.5.3. Работодатель – Учреждение в лице начальника. 

1.5.4. Администрация – должностные лица, уполномоченные представители Работодателя, выполняющие 

от его имени функции управления, в частности в сфере трудовых отношений. 

1.5.5. Дисциплина труда – обязательное для всех Работников подчинение правилам поведения, определен-

ным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором (ст. 198 ТК РФ). 

1.6. Работники Учреждения обязаны соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять 

распоряжения Работодателя и Администрации, повышать профессионализм, квалификацию, 

продуктивность труда, улучшать качество образования, соблюдать требования по охране труда, технике 

безопасности и производственной санитарии.  

1.7. Трудовая дисциплина обеспечивается Работодателем и Администрацией созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознатель-

ным выполнением трудовых обязанностей, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за доб-

росовестный труд.  

1.8. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются Работодателем и Администраци-

ей Учреждения в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законо-

дательством Российской Федерации, - совместно или по согласованию с соответствующими выборными 

органами. 

1.9. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к Коллективному договору 

Учреждения. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Основанием для приема на работу к Работодателю служит трудовой договор, заключаемый с лицом, 

поступающим на работу с соответствующим письменным заявлением и предъявившим следующие доку-

менты: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст.66.1 ТК РФ), за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые; 

3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в 

том числе в форме электронного документа (в ред. Федерального закона от 01.04.2019 N 48-ФЗ); 

4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 



 

 

5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении 

на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

6) 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 Тру-

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

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

7) с учётом специфики работы в дошкольном учреждении, в соответствие с  Приказом Минздравсоцразви-

тия России № 302н от 12 апреля 2011 г. предусматривается необходимость предъявления при заключении 

трудового договора медицинской книжки. 

2.2. В отдельных случаях с учетом специфики работы в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановления-

ми Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при за-

ключении трудового договора дополнительных документов. 

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

действующим трудовым законодательством, иными федеральными законами, указами Президента Россий-

ской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.4. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка, за ис-

ключением случаев, если в соответствии с ТК, иным федеральным законом трудовая книжка на работника 

не оформляется (ст.65 ТК РФ). 

 В случае, если на лицо поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Россий-

ской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

(часть четвертая в ред. Федерального закона от 01.04.2019 N 48-ФЗ). 

2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повре-

ждением 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 ТК, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведётся» (ст.65 ТК РФ). 

2.6. Для вновь принимаемых работников может быть предусмотрено условие об испытании работника, 

не превышающий трех месяцев.  

2.7. В трудовом договоре указываются сведения о Работнике и Работодателе. Трудовой договор включа-

ет в себя обязательные условия, перечисленные в ч. 2 ст.57 ТК РФ. В трудовом договоре могут предусмат-

риваться дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с установленными 

нормами трудового законодательства, соглашениями любого уровня, коллективным договором Учрежде-

ния. 

2.8. 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. 

2.9. При приеме на работу, (до подписания трудового договора), Работодатель обязан  ознакомить ра-

ботника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредствен-

но связанными с трудовой деятельностью работника: (должностной инструкцией, содержанием и объемом 

его работы, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, его права и 

обязанности, перечнем сведений, составляющих тайну либо относящихся к иной конфиденциальной 

информации),  коллективным договором, а также проинструктировать по технике безопасности, 

противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

2.10. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать приказ на основа-

нии заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.11. Фактический допуск Работника к работе осуществляется только после подписания сторонами тру-

дового договора и издания приказа о назначении на должность. Трудовой договор вступает в силу со дня 

его подписания Работником и Работодателем, если иное не оговорено в трудовом договоре, либо со дня 

фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя или Администра-

ции. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель и Администрация обязаны оформить с 



 

 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х рабочих дней со дня фактического допущения к 

работе. 

2.12. Работник обязан приступить к исполнению своих 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. 

2.13. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то Работодатель имеет право аннули-

ровать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 

2.14. 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 тру-

довом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на работу без испытания. В случае, 

когда Работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора (ч. 2 ст. 67 ТКРФ), усло-

вие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде от-

дельного соглашения до начала работы. В период испытания на Работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается работникам, перечень которых определен трудо-

вым законодательством и иными федеральными законами. 

2.15. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства, кол-

лективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.16. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он отсутствовал на работе. 

2.17. По соглашению сторон трудового договора, заключаемому в письменной форме, Работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до одного года (а в случае, ко-

гда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соот-

ветствии с законом сохраняется место работы, – до выхода этого работника на работу). 

2.18. В исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части, работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договорам работу. 

2.19. Перевод на работу более низкой квалификации даже в чрезвычайных условиях допускается только 

с письменного согласия Работника. 

2.20. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным 

трудовым законодательством. 

2.21. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в пись-

менной форме  не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен трудовым законодательством. 

Течение указанного срока начинается на следующий  день после получения Работодателем заявления Ра-

ботника на увольнение.  

2.22. По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут 

и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.23. В случаях,  когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (при зачислении в образовательное 

учреждение, выходе на пенсию и в других случаях), а также в случаях установленного нарушения 

Работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора, Работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.24. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать 

свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной 

форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.25. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении 

трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупреждён в 

письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключённого на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника» (ст. 79 ТК РФ). 

2.26. Трудовой договор, заключённый на время выполнения определённой работы, прекращается по 

завершении этой работы (ст. 79 ТК РФ). 

2.27. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

расторгается с выходом этого работника на работу. 



 

 

2.28. Днем прекращения трудового договора (увольнения) во всех случаях является последний день 

работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с Трудовым Кодексом РФ, сохранялось место работы (должность). В том случае, если 

последний день срока предупреждения приходится на выходной или праздничный день, то последним 

считается ближайший за ним рабочий день. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении 

Работник вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку,  с внесенной в 

нее записью об увольнении, или предоставить сведения о трудовой деятельности (ст.66.1.ТК РФ) и  другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним окончательный 

расчет. 

2.29. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием 

работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

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

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя.  

2.30. 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 ТК, иным федеральным законом на работника не ведётся трудовая книжка, по обращению 

работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

2.31. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя. Запись в 

трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 

Кодекса) об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона». 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работники имеют право на: 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установле-

ны Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

3) рабочее место, соответствующее государственными нормативным требованиям охраны труда  и услови-

ям, предусмотренным коллективным договором; 

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенно-

го рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, 

включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

7) подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым ко-

дексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты сво-

их трудовых прав, свобод и законных интересов; 

9) участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами и коллективным договорам формах, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке установленном уставом Учреждения; 

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих 

представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законом способами;  



 

 

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в поряд-

ке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

13) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию 

морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федераль-

ными законами; 

14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

15) участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том числе через органы 

управления и общественные организации; 

16) обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений; 

17) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законо-

дательными актами субъектов Российской Федерации. 

3.2. Работники обязаны:  
1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

2) соблюдать устав учреждения, настоящие Правила, иные локальные акты Учреждения; 

3) соблюдать трудовую дисциплину; 

4) выполнять установленные нормы труда; 

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

6) 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 работ-

ников; 

7) правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

8) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи по-

страдавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, обучение и про-

верку знаний и навыков в области охраны труда; 

9) незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситу-

ации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохран-

ность этого имущества); 

10) проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение 

трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры, а также прохо-

дить внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Тру-

довым Кодексом и иными федеральными законами. 

11) уважать честь и достоинство работников Учреждения, вести себя корректно, достойно, не допуская от-

клонений от признанных норм делового общения, принятых в Учреждении; 

12) систематически повышать свой профессиональный уровень в соответствии с действующим законода-

тельством Российской Федерации; 

13) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодатель-

ством об образовании; 

14) не разглашать сведения, составляющие тайну и конфиденциальную информацию, перечень которой 

устанавливается локальными актами Учреждения; 

15) выполнять иные трудовые обязанности, установленные федеральными законами, законодательными 

актами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, трудовым договором и долж-

ностными инструкциями. 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя 

4.1. Работодатель имеет право:  
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4) 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 настоящих 

Правил; 

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

6) принимать в Учреждении локальные нормативные акты (локальные акты) в установленном порядке; 



 

 

7) создавать объединение работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в 

них; 

8) создавать производственный совет в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации; 

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

10) иные права, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

4.2. Работодатель обязан:  
1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

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

договоров; 

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

5) применять прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном 

законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке средств индивидуальной 

и коллективной защиты работников; 

6) приобретать и выдавать за счет собственных средств специальную одежду, специальную обувь и другие 

средства индивидуальной защиты, смывающие и обезвреживающие средства, прошедших обязательную 

сертификацию или декларирование соответствия в установленном законодательством Российской Федера-

ции о техническом регулировании порядке, в соответствии с установленными нормами работникам, заня-

тым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях или связанных с загрязнением; 

7) проводить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи по-

страдавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания 

требований охраны труда; 

8) организовывать контроль за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью 

применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты; 

9) проводить специальную оценку условий труда в соответствии с законодательством о специальной оцен-

ке условий труда; 

10) в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, организовывать проведение за счет собственных средств обязатель-

ные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) 

медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры, обязательные психиатрические освиде-

тельствования работников, внеочередные медицинские осмотры, обязательные психиатрические освиде-

тельствования работников по их просьбам в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских 

осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований; 

11) информировать работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения здоро-

вья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

12) принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников 

при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи; 

13) вести расследование и учет в установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, другими фе-

деральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке несчаст-

ных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

14) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

15) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, настоящими 

Правилами, трудовым договором; 

16) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации; 

17) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

18) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью; 
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19) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного 

на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

20) рассматривать представления соответствующих 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; 

21) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в предусмотрен-

ных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным догово-

ром формах; 

22) обеспечивать санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в соответствии 

с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую 

организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи; 

23) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федераль-

ными законами; 

24) 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 Рос-

сийской Федерации; 

25) обеспечивать защиту персональных данных работника; 

26) отстранить от работы (не допускать к работе) работника в случаях, установленных трудовым законода-

тельством Российской Федерации (ст. 76 ТКРФ); 

27) работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении другой рабо-

ты, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу (вакантную должность), не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе Работника от перевода на другую работу, не-

обходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданном в установленном порядке, либо 

отсутствии у Работодателя соответствующей работы (вакантной должности), трудовой договор прекраща-

ется на основании п. 8 ст. 77 Трудового кодекса РФ. 

28) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законода-

тельством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

29) Формировать 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) учёте в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении ра-

ботника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК, 

иным федеральным законом информация. 

30) Предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с ТК, иным федеральным зако-

ном на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежа-

щим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной 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 трёх 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 деятель-

ности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Рос-

сийской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить 

сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Россий-

ской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 
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5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в Учреждении 

устанавливается пятидневная рабочая неделя с нормальной продолжительностью рабочего времени равной 

40 часам в неделю и двумя выходными днями: суббота и воскресенье.  

Сокращенная продолжительность рабочего времени в Учреждении в соответствии с трудовым законода-

тельством, иными законами и нормативными правовыми актами устанавливается: 

- 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; 

- для педагогических работников Учреждения - не более 36 часов в неделю. 

Несовершеннолетним работникам продолжительность рабочего времени устанавливается: 

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

-в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 35 часов в неделю. 

5.2. Продолжительность рабочего времени конкретного Работника устанавливается трудовым договором 

на основании коллективного договора,  с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

5.3. В случае производственной необходимости Работодатель может изменять режим рабочего времени 

для отдельных категорий Работников в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5.4. Для отдельных категорий работников (сторожей) применяется суммированный учет рабочего вре-

мени с учетным периодом, равным календарному году. Работодатель обязан обеспечить отработку Работ-

ником нормы часов за учетный период.  

Продолжительность работы при сменном режиме, в том числе время начала и окончания ежедневной 

работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиками дежурства (сменности), 

утверждаемыми Работодателем с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 

учетный период. Графики дежурства (сменности) доводятся до сведения Работников не позднее чем за 

один месяц до введения их в действие. 

При суммированном учете рабочего времени выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) уста-

навливаются в различные дни недели согласно графикам работы (сменности), при этом число выходных 

дней в текущем месяце должно быть не менее числа полных недель этого месяца. 

5.5. На непрерывных работах запрещается оставлять рабочее место до прихода сменяющего Работника. 

В случае неявки сменяющего, Работник докладывает об этом непосредственному заведующему, 

Администрации, которые должны незамедлительно принять меры по замене Работника, окончившего 

работу (смену). 

5.6. Запрещается работа в течение двух смен подряд. 

5.7. Компенсация Работникам, исполнявшим должностные обязанности по не зависящим от них 

обстоятельствам сверх времени, установленного графиком работы (сменности), осуществляется согласно 

действующему законодательству Российской Федерации. 

5.8. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. Работники обязательно 

осуществляют письменную регистрацию выхода на деловые встречи. В случае болезни, травматизма 

Работник обязан поставить в известность работодателя в первый день нетрудоспособности. 

5.9. В периоды отмены (приостановления) для обучающихся занятий (деятельности Учреждения по 

реализации образовательной программы, по присмотру и уходу за детьми) по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям педагогические работники выполняют 

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

образовательной программы в пределах нормируемой части их педагогической работы, работники из числа 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала привлекаются для выполнения организационных и 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. Характер и особенности режима рабочего времени 

устанавливается графиком работы (смености) (приложение № 1 к коллективному договору).  

5.10. Учет рабочего времени ведется уполномоченным должностным лицом Работодателя на всех состо-

ящих у него в штате Работников. Табель учета рабочего времени представляется 2 раза в месяц на 15-е  и 

последнее число месяца включительно. Время начала и окончания работы (смены) устанавливается 

графиком работы (сменности). 

5.11. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной рабо-

ты время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и 

(или) у другого Работодателя (внешнее совместительство). 
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Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать четырех 

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

ностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца 

(другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учет-

ный период), установленной для соответствующей категории работников. 

Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству, установленные ч.1. 

ст. 284 ТК РФ, не применяются в случаях, когда по основному месту работы работник приостановил работу 

в соответствии с ч.2 ст.142 ТК РФ или отстранен от работы в соответствии с ч.2 или 4 статьи 73 ТК РФ. 

5.12. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной 

продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, дополни-

тельной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную плату. 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществляться 

путем совмещения профессий (должностей). 

Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществ-

ляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. 

5.13. Работодатель имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством, привлекать Ра-

ботника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работни-

ка в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, коллективным договором, трудовым договором: 

- для сверхурочной работы; 

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

5.14. Привлечение Работодателем к сверхурочным работам допускается с письменного согласия 

Работника в случаях, установленных трудовым законодательством. В искючительных случаях, 

предусмотренных ст. 99 ТК РФ, привлечение Работодателем работника к сверхурочной работе допускается 

без его согласия. 

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

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в возрасте до во-

семнадцати лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

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

тей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не за-

прещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись 

ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

5.15. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в 

течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.16. Работники, которым в соответствии с действующим законодательством установлен ненормирован-

ный рабочий день 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 коллектив-

ным договором. 

5.17. В соответствии с трудовым законодательством Работнику может быть установлена сокращенная 

продолжительность рабочего времени. 

По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, 

так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан 

устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю 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 работе на 

условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально 

отработанному времени. 

5.18. Работникам, трудовая деятельность которых связана с работой на персональном компьютере 

устанавливаются регламентированные перерывы продолжительностью 15 минут через каждые 2 часа:  

- 10 час. 30 мин. – 10 час. 45 мин. 

- 14 час. 48 мин. – 15 час. 03 мин. 



 

 

(Типовая инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере, утв. приказом 

Министерства РФ по связи и информатизации от 2 июля 2001 г. N 162 ТОИ Р-45-084-01). 

5.19. Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или в закрытых 

необогреваемых помещениях, а также грузчикам, занятым на погрузочно-разгрузочных работах, и другим 

работникам в необходимых случаях предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, 

которые включаются в рабочее время. Продолжительность и порядок предоставления таких перерывов 

устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством и Методическими рекомендациями МР 

2.2.7.2129-06 в трудовом договоре с работником. 

5.20. В течение рабочего дня (смены) Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания про-

должительностью не менее 30 минут, который в рабочее время не включается.  

Конкретная продолжительность перерыва для отдыха и питания устанавливается по соглашению между 

Работником и Работодателем с учетом графика работы (сменностей) (приложение № 2 к коллективному 

договору) и указывается в трудовом договоре. 

5.21. Работникам, которым по условиям работы перерыв для отдыха и питания установить нельзя, Рабо-

тодатель обеспечивает возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. 

5.22. Работа в нерабочие   праздничные дни, установленные трудовом законодательством Российской 

Федерации в Учреждении не производится.  

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему празднич-

ному дню, уменьшается на один час.  

На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в пред-

праздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени 

отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы. 

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

после праздничного рабочий день. Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не являет-

ся основанием для снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад). 

5.23. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни не допускается. Привлечение Работника к работе 

в выходные и нерабочие праздничные дни производится в случаях и порядке, предусмотренных трудовым 

законодательством, с обязательного письменного согласия работника. 

5.24. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 

календарных дней. 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительностью 42 календарных дня (ст.334 ТК РФ, постановление Правительства РФ от 14.05.2015 г. 

№ 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»). 

5.25. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и коллективным договором.  

5.26. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливаются 

Работодателем с учетом мнения представителя трудового коллектива, а также с учетом необходимости 

обеспечения нормального хода работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за 2 недели до его начала и 

доводится до сведения всех работников. 

5.27. Продление и перенос ежегодного оплачиваемого отпуска осуществляется в соответствии с дей-

ствующим трудовым законодательством. 

5.28. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в  течение двух лет подряд. 

5.29. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим 

часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в любое удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.  

5.30. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному 

заявлению может быть предоставлен  отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность кото-

рого определяется по соглашению между Работником и Работодателем. 

 

6. Заработная плата 

6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с действующим законода-

тельством, системой и формой оплаты труда, доплатами и надбавками, премиями и другими выплатами 

стимулирующего характера в пределах фонда оплаты труда работников Учреждения. 

6.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются Работодателем 

на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для 
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осуществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных 

групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы. 

6.3. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующими 

у Работодателя системами оплаты труда. 

6.4. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат 

и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, 

системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, устанавливаются коллек-

тивными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым зако-

нодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

6.5. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются Работодате-

лем с учетом мнения представительного органа работников. 

6.6. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской Федерации. При выплате заработ-

ной платы Работодатель удерживает с Работника в установленном законодательством порядке подоходный 

налог, а также производит иные удержания с заработной платы Работника по основаниям и в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 

6.7. Работодатель извещает каждого работника через расчетные листки о составных частях заработной 

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

выплате, о любых других начислениях в пользу работника, в частности о суммах компенсации за задержку 

выплаты заработной платы, отпускных, выплат в связи с увольнением и т.п. Форма расчетного листка 

утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установ-

ленном ст.372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

6.8. Заработная плата работникам выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Днями выплаты зара-

ботной платы являются: заработная плата за первую половину месяца – 24 числа, заработная плата за вто-

рую половину месяца – 9 числа каждого месяца. 

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

производится накануне этого дня. 

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику от Работодателя, 

производится в день увольнения Работника. Если Работник в день увольнения не работал, то соответству-

ющие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работ-

ником требования о расчете. 

6.9. Работодатель обязуется не позднее дня выплаты заработной платы за вторую половину месяца вы-

давать работникам расчетные листки по заработной плате одним из следующих способов: 

- на бумажном носителе; 

- при наличии соответствующего заявления работника в электронно-графическом виде. 

Получение расчетного листка на бумажном носителе осуществляется работником лично с проставлени-

ем даты и подписи в ведомости выдачи расчетных листков. 

Для получения расчетного листка в электронном виде работник должен указать в заявлении способ по-

лучения (адрес электронной почты, номер телефона и т.п.), а также дать свое согласие на обработку сведе-

ний, содержащих персональные данные работника о заработной плате. 

6.10. Работодатель осуществляет выплату заработной платы путем перевода денежных средств в кре-

дитную организацию, указанную в заявлении работника. Работник вправе заменить кредитную организа-

цию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме Работодателю об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до 

дня выплаты заработной платы. 

Заработная плата, не полученная ко дню смерти работника, выдается членам его семьи или лицу, нахо-

дившемуся на иждивении умершего на день его смерти. Выдача заработной платы производится не позднее 

недельного срока со дня подачи Работодателю соответствующих документов. 

6.11. Работодатель, допустивший задержку выплаты работникам заработной платы и другие нарушения 

оплаты труда, несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и иными федеральны-

ми законами. 

При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольне-

нии и других выплат, причитающихся работнику, выплатить эти суммы с начислением процентов (денеж-

ной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки 

Центрального банка РФ от невыплаченных сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня по-

сле установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 
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Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины ра-

ботодателя. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. За достижение выдающихся результатов в труде, за выполнение особо важных заданий, а так же 

многолетний добросовестный труд в Учреждении применяются следующие виды  наград и поощрений: 

7.1.1. ведомственные: 

- Почетная грамота Министерства образования и науки Российской Федерации; 

- Почетная грамота Министерства образования и науки Удмуртской Республики. 

Порядок представления к наградам и поощрениям устанавливается действующим законодательством 

Российской Федерации. 

7.1.2. награды местных органов власти: 

- Почетная грамота Удмуртской Республики; 

- Почетная грамота Государственного совета Удмуртской Республики; 

- Почетная грамота Правительства Удмуртской Республики; 

- Почетная грамота Главы муниципального образования «Город Ижевск»; 

- Благодарность Главы муниципального образования «Город Ижевск»; 

- Почетная грамота Администрации Октябрьского района города Ижевска; 

- Благодарность Администрации Октябрьского района города Ижевска; 

- Почетная грамота Управления образования Администрации города Ижевска; 

- Благодарность Управления образования Администрации города Ижевска. 

Порядок представления к наградам и поощрениям местных органов власти устанавливается норматив-

ными правовыми актами Удмуртской Республики и органов местного самоуправления. 

7.1.3. поощрения Учреждения: 

- Почетная грамота Учреждения; 

- Благодарность Учреждения. 

Порядок представления к поощрениям Учреждения регламентируется Положением о наградах 

Учреждения.  

7.2. За особые трудовые заслуги, которые по своей общественной значимости выходят за рамки 

Учреждения, работники представляются к награждению государственными орденами и медалями, 

Почетными грамотами, к присвоению Почетных званий. 

7.3. Запись о поощрениях и награждениях Работника заносится в его трудовую книжку. 

 

8. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков.  
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право 

применить к нему дисциплинарные взыскания в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и не противоречащими им локальными 

нормативными актами Учреждения. 

8.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных действующим 

законодательством. 

8.4. При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть совершенного поступка и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.5. Право налагать на Работника дисциплинарное взыскание имеет Работодатель на основании 

представлений заместителей руководителя Учреждения. 

8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, 

не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет 

мнения представительного органа работников. 

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

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

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

по уголовному делу. 



 

 

8.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыс-

кание. 

8.9. 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. Не представленное Работником объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.10. 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 знакомиться с указанным приказом (распоряжением) под 

роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и 

(или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.11. Если в течение года со дня применения  дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут 

новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.12. Работодатель и Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству 

заместителей руководителя Учреждения. 

 

9. Ответственность сторон 

9.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудо-

вого права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, а также при-

влекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установлен-

ном федеральными законами. 

 

10. Трудовые споры 

10.1. Трудовые споры, возникшие между Работником и Работодателем, разрешаются посредством 

переговоров сторон, состоящих в трудовых отношениях, в порядке, установленном Российской Федерации 

и иными федеральными законами Российской Федерации. 

 

11. Материальная ответственность Работника и Работодателя 

11.1. Одна из сторон трудового договора (Работник или Работодатель), причинившая ущерб другой 

стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами Российской Федерации. 

11.2. Трудовым договором (дополнительным соглашением) может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон. 

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

сторон этого договора от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ и  

иными федеральными законами РФ. 

 

12. Заключительные положения 

12.1. Настоящие Правила утверждаются Работодателем с учетом мнения представителя трудового кол-

лектива, согласно статье 190 Трудового кодекса Российской Федерации. 

12.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими Правилами под 

роспись при приеме на работу (до подписания трудового договора). 

12.3. Настоящие Правила обязательны для выполнения всех Работников Учреждения в пределах их ком-

петенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в 

этом лица к дисциплинарной ответственности. 

12.4. Текст настоящих Правил размещается в Учреждении в доступном месте, а также официальном 

сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

12.5. В случае изменения Трудового кодекса Российской Федерации, иных актов действующего трудо-

вого законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изме-

нений и дополнений в настоящие Правила). 

12.6. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, предусмотренном для 

принятия Правил. 
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