
 



фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя 

(фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица), заключивших 

трудовой договор; 

сведения о документах, удостоверяющих личность работника и 

работодателя - физического лица; 

идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за 

исключением работодателей - физических лиц, не являющихся 

индивидуальными предпринимателями); 

сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой 

договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими 

полномочиями; 

место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие 

условия: 

- место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в 

филиале, представительстве или ином обособленном структурном 

подразделении организации, расположенном в другой местности, - 

место работы с указанием обособленного структурного 

подразделения и его местонахождения; 

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным 

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; 

конкретный вид поручаемой работнику работы) 

- дата начала работы; 

- условия оплаты труда работника, доплаты, надбавки и 

поощрительные выплаты; 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного 

работника он отличается от общих правил, действующих у данного 

работодателя); 

- гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда 

- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы 

(подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы) 

- условия труда на рабочем месте 

- условия об обязательном социальном страховании работника в 

соответствии с настоящим Кодексом 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 условия об испытании,  

о неразглашении  охраняемой  законом  тайны  (служебной, коммерческой 

и иной), об обязанности работника отработать после  обучения не менее 

установленного договором срока, если обучение  производилось  за счет 

средств работодателя, а также иные условия, не ухудшающие  положение 



работника по сравнению с ТК РФ, законами и иными  нормативными  

правовыми актами. 

     Определенные  сторонами  условия трудового договора могут быть 

изменены только по  соглашению сторон и в письменной форме. 

     В случае заключения срочного трудового договора  в  нем  указываются 

срок его действия и обстоятельство (причина), послужившие основанием  

для заключения срочного трудового договора в соответствии с  ТК  РФ  и  

иными федеральными законами. 

     2.3. Трудовые договоры могут заключаться: 

     1) на неопределенный срок; 

     2)  на  определенный  срок  не  более  пяти  лет  (срочный  трудовой 

договор), если иной  срок  не  установлен  ТК  РФ  и  иными  

федеральными законами. 

          Срочный трудовой  договор  заключается  в  случаях,  когда  

трудовые отношения не могут быть  установлены  на  неопределенный  

срок  с  учетом характера предстоящей работы или условий  ее  

выполнения,  если   иное не предусмотрено ТК РФ и иными федеральными 

законами.  

         Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия,  то  договор 

считается заключенным на неопределенный срок. 

     2.4.  Трудовой  договор  вступает  в  силу  со  дня  его  подписания 

работником  и  работодателем,  если  иное  не  установлено  Трудовым   

Кодексом, другими федеральными законами, иными нормативными 

правовыми  актами  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, то работодатель 

имеет право аннулировать  трудовой договор (ст. 61 ТК РФ). 

     2.5. По письменному заявлению работника работодатель обязан не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать 

работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального 

страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии 

приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, 

приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки 

о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых 

взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у 

данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, 



должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику 

безвозмездно. 

Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку в 

соответствии с абзацем первым данного пункта, обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня получения трудовой книжки в органе, 

осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), 

вернуть ее работодателю.  

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности  у данного работодателя и произвести с ним расчет в 

соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса. 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 или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса 

или иного федерального закона. 

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. Работодатель также не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя 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, 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. 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, иным федеральным законом на работника не ведется 



трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель 

обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

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

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при 

ее наличии у работодателя).            

2.6.  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,  социального  и  

должностного  положения, места жительства (за исключением регистрации 

по месту пребывания материально ответственных лиц), а также других 

обстоятельств, не связанных  с деловыми качествами работников, не 

допускается, за  исключением  случаев, предусмотренных федеральным 

законом. 

     Запрещается отказывать в заключении трудового договора  женщинам  

по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.  

     Запрещается отказывать в заключении трудового  договора  

работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке 

перевода  от  другого работодателя, в течение одного месяца со дня 

увольнения с прежнего  места работы. 

     По письменному  требованию  лица,  которому  отказано  в  заключении   

трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в 

письменной форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со 

дня предъявления такого требования. 

     Отказ  в  заключении  трудового  договора  может  быть   обжалован в  

судебном порядке (ст. 64 ТК РФ). 

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

предъявляет работодателю: 

     паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

66.1 Трудового Кодекса), 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; 

- медицинскую книжку; 

           - справку из органов внутренних дел об отсутствии или о наличии 

судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении 



уголовного преследования  по реабилитирующим основаниям ( ст. 65, 

351.1 Трудового Кодекса РФ);  

     документ об образовании,  о  квалификации  или  наличии  специальных 

знаний. 

     Запрещается требовать от лица,  поступающего  на  работу,  документы 

помимо предусмотренных Трудовым Кодексом, или 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, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 

счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный 

орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета.          2.8.  Трудовая  книжка  

установленного  образца  является  основным документом о трудовой 

деятельности и трудовом стаже работника. 

Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не 

являющихся индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые 

книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в 

случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется).      

В трудовую книжку вносятся  сведения  о  работнике,   выполняемой 

им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении  

работника, а  также  основания  прекращения  трудового   договора   и     

сведения о награждениях за успехи в работе. 

     Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за  

исключением случаев,   когда   дисциплинарным   взысканием    является    

увольнение. 

            2.9. 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.  Трудовой  договор,  не  оформленный  в 

письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к 

работе с ведома или по поручению работодателя  или его  

уполномоченного на это  представителя.  При  фактическом допущении 

работника к работе работодатель обязан оформить с ним  трудовой 

договор в письменной форме не  позднее  трех рабочих дней  со  дня  

фактического допущения работника к работе, а если отношения, связанные 

с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-



правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми 

отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих 

отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом 

(ст. 67 ТК РФ). 

     2.10.  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 с настоящими правилами  

внутреннего  трудового  распорядка, иными локальными  нормативными  

актами,  имеющими  отношение  к  трудовой функции работника, 

коллективным договором (ст. 68 ТК РФ). 

     2.11. Обязательному предварительному медицинскому осмотру при 

заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных 

Трудовым Кодексом и иными федеральными законами  (ст. 69 ТК РФ). 

     2.12. При заключении трудового  договора  соглашением  сторон  может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях  проверки  

его  соответствия поручаемой работе. Условие об испытании должно быть  

указано  в  трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об  

испытании  означает, что работник принят без испытания. В  период  

испытания   на   работника   распространяются   положения Трудового 

Кодекса, законов, иных нормативных правовых  актов,   локальных 

нормативных  актов,  содержащих  нормы  трудового  права,   

коллективного договора, соглашения. 

     Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

     лиц, избранных на работу по конкурсу на замещение  соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном законом; 

     беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное образование или 

высшее образование по имеющим государственную аккредитацию 

образовательным программам и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

     лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

     лиц,  приглашенных  на  работу  в  порядке   перевода   от   другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

     в иных случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором. 

     Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

и его заместителей, главного бухгалтера и его  заместителей,  

руководителей филиалов, представительств и иных обособленных 



структурных  подразделений организаций  -  шести  месяцев,  если  иное  

не  установлено  федеральным законом. В  срок испытания не 

засчитываются период временной нетрудоспособности  работника  и  

другие  периоды,  когда  он  фактически отсутствовал на работе (ст. 70 ТК 

РФ). 

     2.13. 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  

работник     имеет право  обжаловать в судебном порядке. 

     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 (ст. 71 

ТК РФ). 

     2.14. Запрещается  требовать  от  работника  выполнения   работы, не 

обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 60, 72-74 

ТК РФ). 

 

3. Основные права и обязанности работника 
 

     Работник имеет право на: 

     заключение, изменение и расторжение трудового договора в  порядке  и 

на условиях, которые установлены  ТК  РФ,  иными  федеральными  

законами;  

     предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

     рабочее    место,    соответствующее    условиям,    предусмотренным 

государственными  стандартами  организации   и   безопасности   труда   и 

коллективным договором; 

     своевременную  и  в  полном  объеме  выплату  заработной   платы   в 

соответствии со своей  квалификацией,  сложностью  труда,  количеством  

и качеством выполненной работы; 

     отдых,  обеспечиваемый  установлением  нормальной  

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени 

для отдельных профессий и категорий  работников,  предоставлением   

еженедельных   выходных   дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 



     полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

     участие в управлении организацией в  предусмотренных  ТК  РФ,  

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

     ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и  соглашений  через  своих  представителей,  а  также  на  

информацию  о выполнении коллективного договора, соглашений; 

     защиту своих трудовых прав, свобод и  законных  интересов  всеми  не 

запрещенными законом способами; 

     разрешение индивидуальных и коллективных  трудовых  споров,  

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым  

Кодексом,  иными федеральными законами; 

     возмещение вреда, причиненного работнику в связи  с  исполнением  им 

трудовых  обязанностей,  и  компенсацию  морального  вреда   в   порядке, 

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

     обязательное  социальное  страхование  в  случаях,   предусмотренных 

федеральными законами. 

     Общие обязанности работника: 

     добросовестно исполнять свои трудовые  обязанности,  возложенные  на 

него трудовым договором; 

     соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 

     соблюдать трудовую дисциплину; 

     выполнять установленные нормы труда; 

     соблюдать требования по  охране  труда  и  обеспечению  безопасности 

труда; 

     бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

     незамедлительно   сообщить   работодателю   либо   непосредственному 

руководителю о возникновении  ситуации,  представляющей  угрозу  

жизни  и  здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

 

4. Права и обязанности работодателя 

 

     Работодатель имеет право: 

     заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с  

работниками, реализовывать права, предоставленные ему 

законодательством о специальной оценке условий труда в порядке и на 

условиях, которые  установлены  ТК  РФ,  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  и  



других   работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка организации;      привлекать    работников    к    

дисциплинарной    и    материальной ответственности  в  порядке,  

установленном  ТК  РФ,  иными  федеральными законами; 

     принимать локальные нормативные акты;  

     создавать объединения  работодателей  в  целях  

представительства  и защиты своих интересов и вступать в них. 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда 

     Работодатель обязан: 

     соблюдать  законы  и  иные  нормативные  правовые  акты,   

локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений  и  трудовых договоров; 

     предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором;  

     обеспечивать безопасность труда и  условия,  отвечающие  

требованиям  охраны и гигиены 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 ТК  РФ,  коллективным  

договором,  правилами внутреннего трудового распорядка организации, 

трудовыми договорами; 

     вести  коллективные  переговоры,  а  также  заключать   

коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ; 

     предоставлять  представителям  работников   полную   и   

достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного 

договора,  соглашения и контроля за их выполнением; 

     своевременно    выполнять    предписания     федеральных     

органов исполнительной  власти,  уполномоченных  на  проведение  

государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за  

нарушения  законов, иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права;  

     рассматривать  представления  соответствующих  профсоюзных  

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях  законов и иных нормативных правовых  актов,  содержащих  

нормы  трудового  права, принимать меры по их устранению и сообщать  о  

принятых  мерах  указанным органам и представителям; 

     создавать условия, обеспечивающие участие  работников  в  

управлении организацией в предусмотренных  ТК  РФ,  иными  

федеральными  законами  и коллективным договором формах; 



     обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с  

исполнением  ими трудовых обязанностей; 

     осуществлять  обязательное  социальное  страхование   

работников   в порядке, установленном федеральными законами; 

     возмещать вред, причиненный работникам в  связи  с  исполнением  

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 

порядке  и на условиях, которые установлены ТК РФ,  федеральными  

законами  и  иными нормативными правовыми актами; 

     исполнять  иные  обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда и иными нормативными правовыми актами,  содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями  и  

трудовыми договорами. 

 

5. Самозащита работниками трудовых прав 
 

В целях  самозащиты  трудовых  прав  работник  может   отказаться 

от выполнения  работы,  не  предусмотренной  трудовым  договором,    а 

также отказаться от выполнения работы,  которая  непосредственно  

угрожает  его жизни и здоровью, за исключением  случаев,  

предусмотренных  федеральными законами. На время отказа от указанной 

работы за  работником   сохраняются все права, предусмотренные ТК РФ, 

иными законами и  другими  нормативными правовыми актами (ст. 379). 

Работодатель,   представители   работодателя    не    имеют    права 

препятствовать работникам в осуществлении ими самозащиты  

трудовых  прав.  

Преследование    работников    за    использование     ими     

допустимых законодательством способов самозащиты трудовых прав 

запрещается  (ст. 380 ТК РФ). 

 

6. Рабочее время 
 

     6.1.  Рабочее  время  -  время,  в  течение  которого     работник в 

соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка  организации  

и условиями трудового договора должен  исполнять  трудовые   

обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии  с  

законами  и  иными нормативными правовыми актами относятся к 

рабочему времени. 

     Нормальная продолжительность рабочего времени не может 

превышать  40 часов в  неделю. Для лиц, моложе 18 лет, для работников, 

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

инвалидов 1 и 2 группы, для других категорий работников (например, для 

женщин, работающих в сельской местности) устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени в соответствии со ст.92 ТК РФ. 



 Работодатель  обязан  вести  учет  времени,  фактически 

отработанного каждым работником (ст. 91 ТК РФ).  

     6.2.  По соглашению сторон трудового договора работнику как 

при приеме на работу, так и впоследствии может устанавливаться 

неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная 

рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). 

Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения 

срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок.  

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по 

просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-

инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего 

уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный 

для работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, 

явившихся основанием для обязательного установления неполного 

рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая 

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и 

окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в 

соответствии с пожеланиями работника с учетом условий производства 

(работы) у данного 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 (ст. 93 ТК РФ). 

              6.3.  Работа  за  пределами  нормальной  продолжительности  

рабочего времени    может    производиться    как    по       инициативе 

работника (совместительство),  так  и  по  инициативе  работодателя   

(сверхурочная работа). 

     6.4.  Сверхурочная  работа  -  работа,  выполняемая  работником  

по инициативе  работодателя  за  пределами  установленной  

продолжительности 

рабочего  времени,  ежедневной  работы  (смены),  а  также  работа  

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 

     Привлечение к  сверхурочным  работам  производится  

работодателем  с письменного согласия работника в следующих случаях: 

     1) при необходимости выполнить (закончить) начатую  работу,  

которая вследствие непредвиденной задержки по техническим  условиям  

производства не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального  

числа  рабочих часов, если невыполнение (незавершение)  этой  работы  



может  повлечь  за собой порчу  или  гибель  имущества  работодателя 

либо создать угрозу жизни  и здоровью людей; 

      2) при производстве временных работ по ремонту и 

восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда их 

неисправность может стать причиной прекращения работы для 

значительного числа работников; 

      3) для продолжения работы  при  неявке  сменяющего  работника,  

если работа  не  допускает  перерыва.  В  этих  случаях  работодатель   

обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником. 

     Привлечение к сверхурочным  работам  допускается  без 

письменного согласия работника в соответствии с ч.3 ст.99 ТК РФ. 

     Работодатель обязуется не направлять в служебные 

командировки, не привлекать к сверхурочной работе, работе в ночное 

время, выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин, 

несовершеннолетних (ст.259, ст.268 ТК РФ). 

Женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, матерей (отцов), 

воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, 

работников, имеющих детей-инвалидов, работников, осуществляющих 

уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, привлекать к вышеуказанным работам только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им 

медицинскими рекомендациями. Гарантии, предоставляются также 

работникам, имеющим детей-инвалидов, работникам, 

осуществляющим уход за больными членами их семей в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, матерям и отцам, воспитывающим без 

супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунам 

детей указанного возраста, родителю, имеющему ребенка в возрасте 

до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает 

вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или 

проходит военную службу по контракту, заключенному в 

соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 

1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо 

заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а также 

работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати 

лет, в период до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет. 
 При этом работники, названные в данном пункте, должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от 

направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной 

работе, в ночное время, выходные и праздничные дни (ст.259 ТК РФ). 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422432/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616


6.5. Привлечение инвалидов к сверхурочной работе, к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни, работе в ночное время 

допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды 

должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от 

сверхурочной работы, работы в выходные и нерабочие праздничные дни, 

работы в ночное время (ст.99, ст.113, ст.259 ТК РФ и ст. 23 Федерального 

закона от 24 ноября 1995 г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации»). 

     Сверхурочные  работы  не  должны  превышать  для  каждого  

работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

     Работодатель  обязан  обеспечить  точный  учет  сверхурочных  

работ, выполненных каждым работником (ст. 99 ТК РФ). 

 

7. Режим рабочего времени 
 

     Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 

40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ). 

Для руководящих работников, работников из числа 

административно-хозяйственного,  обслуживающего персонала детского 

сада устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, 

которая не может превышать 40 часов в неделю.   

Для старшего воспитателя и воспитателя – 36 часов в неделю за 

ставку заработной платы. 

Для воспитателей групп компенсирующей направленности – 25 

часов в неделю за ставку  заработной платы 

Для учителей-логопедов – 20 часов в неделю за ставку заработной 

платы. 

Для педагога-психолога – 36 часов в неделю за ставку заработной 

платы. 

Для музыкальных руководителей – 24 часа в неделю за ставку 

заработной платы. 

В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями суббота и воскресенье. 

 

Режим работы АУП: 
 

Начало работы: 08.00 часов, окончание работы 17.00 часов. 

Перерыв для отдыха и питания один час с 12.00 до 13.00. 

Старший воспитатель: 

Начало работы: 08.00 часов, окончание работы 16.12 часов. 

Перерыв для отдыха и питания один час с 12.00 до 13.00. 

Педагог-психолог: 

Начало работы: 08.00 часов, окончание работы 16.12 часов. 



Перерыв для отдыха и питания один час с 12.00 до 13.00. 

Учитель – логопед: четырехчасовой рабочий день, согласно 

расписанию занятий. 

Воспитатель в группе компенсирующей направленности:  

1 смена начало 07.30 часов до  12.30 часов 

2 смена начало 12.30 часов до  17.30 часов 

Воспитатель группы сокращенного дня (10 часов):  

1 смена начало 07.30 часов до 14.50 часов 

2 смена начало10.10 часов до  17.30 часов 

Для работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего времени, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

Работникам образовательного учреждения обеспечивается возможность 

приема пищи в специально отведенном для этой цели помещении. 

Помощник воспитателя:  

           начало 08.00 часов до  17.00 часов 

           перерыв 13.30 часов до  14.30 часов 

Повар:  

  1 – я смена начало 06.00 часов до  14.30 часов 

  перерыв с 10.00 до 10.30 

2 – я смена  начало 08.00 часов до  16.30 часов 

перерыв с 12.00 до 12.30 

Кухонный рабочий: 

           начало 08.00 часов до  17.00 часов 

           перерыв 12.00 часов до  13.00 часов 

Кладовщик: 
           начало 08.00 часов до  17.00 часов 

           перерыв 12.00 часов до  13.00 часов 

          Машинист по стирке и ремонту спецодежды: 

           начало 08.00 часов до  17.00 часов 

           перерыв 12.00 часов до  13.00 часов 

Кастелянша: 

           начало 08.00 часов до  17.00 часов 

           перерыв 13.30 часов до  14.30 часов 

           Дворник:  

           начало 08.00 часов до  17.00 часов 

           перерыв 12.00 часов до  13.00 часов 

Рабочий по комплексному обслуживанию: 

            начало 08.00 часов до  17.00 часов 

            перерыв 12.00 часов до  13.00 часов 



При составлении графиков сменности работодатель учитывает 

мнение профкома. Графики сменности доводятся до сведения работников 

не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 

 

8. Время отдыха 
 

     8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник  свободен  

от исполнения трудовых обязанностей  и  которое  он  может   

использовать по своему усмотрению. 

     Видами времени отдыха являются: 

     перерывы в течение рабочего дня (смены) 

     ежедневный  отдых; 

     выходные дни; 

     нерабочие праздничные дни; 

     отпуска. 

     8.2.  В  течение  рабочего  дня   работнику   предоставляется 

перерыв для  отдыха и  питания. 

     8.3. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации 

являются: 

     1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8  января - Новогодние каникулы; 

     7 января - Рождество Христово; 

     23 февраля - День защитника Отечества; 

     8 марта - Международный женский день; 

     1 мая - Праздник Весны и Труда; 

     9 мая - День Победы; 

     12 июня - День России; 

     4 ноября - День народного единства. 

     В нерабочие  праздничные  дни  работа запрещена. Привлечение 

работников в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия, и по письменному распоряжению работодателя ст. 

113 ТК РФ. 

     8.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка, минимальной продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней (ст.115 ТК РФ), 

для заведующего, старшего воспитателя, музыкального руководителя, 

педагога-психолога, воспитателя 42 календарных дня; для учителя-

логопеда, воспитателей групп компенсирующей направленности 56 

календарных дней; для работающих инвалидов - 30 календарных дней (ст. 

23 Федерального закона от 24 ноября 1995 г. №181-ФЗ «О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации»), для работников в возрасте 

до восемнадцати лет - 31 календарный день (ст.267 ТК РФ). 

     8.5. Продолжительность   ежегодных   основного оплачиваемого  

отпуска  работников  исчисляется  в  календарных  днях   и максимальным  

пределом  не  ограничивается.  Нерабочие  праздничные  дни, 



приходящиеся на период отпуска,  в  число  календарных  дней  отпуска  

не включаются и не оплачиваются. 

     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   федеральными   законами   сохранялось     место работы 

(должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска; 

     время вынужденного прогула при незаконном увольнении или 

отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней 

работе; 

период отстранения от работы работника, не прошедшего 

обязательны медицинский осмотр (обследование) не по своей вине; 

время предоставляемых по просьбе работника отпусков без 

сохранения заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в 

течение рабочего года. 

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные 

оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями 

труда, включая только фактически отработанное в соответствующих 

условиях время. 

     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 настоящего Кодекса; 

     время отпусков по уходу за ребенком до достижения им  

установленного законом возраста; 

          8.6. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику 

ежегодно.      Право на использование отпуска за  первый  год  работы  

возникает  у работника по истечении шести месяцев  его  непрерывной  

работы. 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. 



       Очередность  предоставления  оплачиваемых  отпусков   

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, 

утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа данной организации не  позднее чем за две недели до наступления 

календарного года. 

     График  отпусков  обязателен  как  для  работодателя, так и для 

работника.  

     О времени начала отпуска работник должен быть извещен не 

позднее чем за две недели до его начала. 

     Отдельным   категориям   работников   в   случаях,   

предусмотренных 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 (ст. 122, 123 ТК РФ). 

     8.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в 

случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником  во  время  ежегодного  оплачиваемого  

отпуска государственных  обязанностей,  если  для  этого  законом   

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных законами, локальными  

нормативными актами. 

     Если работнику своевременно  не была  произведена  оплата  за  

время  этого  отпуска  либо   работник был предупрежден о времени начала 

отпуска позднее чем за две  недели  до  его начала, то работодатель по 

письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный 

оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

     В исключительных случаях, когда предоставление отпуска  

работнику  в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на  

нормальном  ходе работы организации, допускается с согласия работника 

перенесение  отпуска на следующий рабочий год. При этом  отпуск  

должен  быть   использован не позднее 12 месяцев после окончания того  

рабочего  года,  за   который он предоставляется. 

     Запрещается не предоставление  ежегодного  оплачиваемого   

отпуска в течение  двух  лет  подряд,  а   также   не   предоставление   

ежегодного оплачиваемого  отпуска  работникам  в  возрасте  до    

восемнадцати лет. 

     По   соглашению   между   работником   и     работодателем 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 

хотя  бы  одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

     Отзыв работника  из  отпуска  допускается  только  с  его  

согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска 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 занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда (ст. 124, ст. 125 ТК РФ). 

     8.8. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией.  

     Замена  отпуска  денежной   компенсацией   беременным   

женщинам   и работникам в возрасте до восемнадцати лет не допускается, 

а так же не допускается замена денежной компенсацией ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах 

с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 

соответствующих условиях (за исключение выплаты денежной 

компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении) ст. 126 ТК РФ. 

       8.9. 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 (ст. 127 ТК РФ). 

     8.10. 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, органов по 

контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, 



таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в 

году; 

     работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

     работникам в случаях рождения  ребенка,  регистрации  брака,  

смерти близких родственников - до пяти календарных дней; 

     в  других  случаях,  предусмотренных Трудовым Кодексом, 

иными федеральными законами либо коллективным договором (ст. 128 ТК 

РФ). 

 

9. Поощрение за труд 
 

     Работодатель поощряет работников добросовестно исполняющих  

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает  премию,  

почетной грамотой, представляет к званию лучший по профессии). 

 

10. Формы, порядок, место и сроки выплаты заработной платы 

 

Выплата заработной платы производится  в  денежной  форме  в  валюте 

Российской Федерации (в рублях). 

Выплата заработной платы в виде  спиртных  напитков,  наркотических, 

токсических, ядовитых и вредных веществ,  оружия,  боеприпасов  и  

других предметов, в отношении которых установлены запреты или 

ограничения на  их свободный оборот, не допускается (ст. 131 ТК РФ). 

При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной  

форме извещать  каждого  работника  о  составных   частях     заработной 

платы, причитающейся  ему  за  соответствующий  период,  размерах иных 

сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 

выплат, причитающихся работнику и  основаниях произведенных 

удержаний, а также  об  общей  денежной  сумме,  подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем с  учетом  мнения 

представительного органа работников. 

Заработная плата выплачивается работнику, в месте выполнения им 

работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в 

заявлении работника, на условиях, определенных коллективным 

договором или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную 

организацию, 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  выплачивается   непосредственно     работнику, 

за  исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается  

законом или трудовым договором. 

 Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца. 22 

числа  – за первую половину текущего  месяца, 7  числа - следующего   за 

отработанным месяцем – окончательный  расчет. 

     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 (ст. 136 ТК РФ). 

 

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

1. Нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине сотрудника возложенных на него 

обязанностей (должностной проступок) могут повлечь за собой 

применение мер дисциплинарного или административного воздействия. 

2. За нарушение трудовой дисциплины на сотрудника могут 

налагаться следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

4. Порядок применения и обжалования дисциплинарных взысканий 

определен статьей 193, 194 Трудового кодекса Российской Федерации. 

5. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя 

трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной 

форме. Если  по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

6. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни сотрудника или пребывания его в 

отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения должностного проступка, а по результатам 

ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности не позднее 

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

производства по уголовному делу. 



7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть 

применено только одно дисциплинарное взыскание. 

8. При применении взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен. 

9. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с 

указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) сотруднику, 

подвергнутому взысканию, 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. 

10. Дисциплинарное взыскание действует в течение одного года. 

Если в течение этого периода сотрудник не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. 

11. 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. 

12. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в настоящих Правилах, к сотруднику не 

применяются. 
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