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актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовым договором, своевременно и в 

полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично 

выполнять определённую трудовым договором трудовую функцию, соблюдать действующие 

правила внутреннего трудового распорядка. 

Содержание трудового договора: 

 фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя,  

отчество работодателя), заключивших трудовой договор; 

 сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя; 

 идентификационный номер налогоплательщика; 

 сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, 

в силу которого он наделён соответствующими полномочиями; 

 место и дата заключения трудового договора; 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

 место работы, 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 работы 

работнику). Если в соответствии с Трудовым кодексом, иными федеральными законами с 

выполнением работ по определённым должностям, профессиям, специальностям, связано 

предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих 

должностей, профессий  или специальностей и квалификационные требования к ним должны 

соответствовать наименованиям и требованиям, указанные в квалификационных 

справочниках, утверждаемых в порядке,  устанавливаемом Правительством РФ, или 

соответствующим положениям профессиональных стандартов; 

 дата начала работы, в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также 

срок  его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для 

заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

или иными федеральным законом; 

 условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного 

оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 
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 режим рабочего времени и времени отдыха (если у данного работника он отличается 

от общих правил, действующих у данного работодателя); 

 гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, 

если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием 

характеристик условий на рабочем месте; 

 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 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

 другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными  

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо 

сведения и (или) условия из числа выше перечисленных, то это не является основанием для 

признания трудового договора незаключённым или его расторжения. Трудовой договор 

должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом 

недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а 

недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным 

соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой 

частью трудового договора. 

 В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, в частности: 

  об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его 

 местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

 об испытании; 

 о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, 

 коммерческой и иной); 

 об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного 

договором срока, если обучение проводилось за счёт средств работодателя; 

 о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

 об улучшении социально-бытовых условиях работника и членов его семьи; 
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 об уточнении применительно к условиям работы данного работодателя прав и 

 обязанностей работника и работодателя, устанавливаемых трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 о дополнительном негосударственном пенсионным обеспечении работника. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности 

работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными и 

нормативными актами, а также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие 

из условий коллективного договора, соглашений. Не включение в трудовой договор каких-

либо из указанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может 

рассматривать как отказ от реализации прав или исполнения этих обязанностей. 

2.2. 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 ТК РФ), 

за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

военную службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке 

и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
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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 

федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, 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 ТК РФ, иным федеральным законом 

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

работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Приём на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключённого трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

трудового договора. Приказ о приёме на работу объявляется работнику под расписку в 3-

дневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника ему может 

быть выдана копия приказа. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 
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прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о 

взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций 

и их заместителей, руководителей филиалов, представительств и иных обособленных 

структурных подразделений организаций – шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

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

коллективного договора. Соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 

работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

 лиц, избранных   на выборную должность на оплачиваемую работу; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 в иных случаях, предусмотренных настоящим кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором. 

В срок испытания не засчитываются период по временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 
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этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

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. 

Приём на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключённого трудового договора. 

Приказ работодателя о приёме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель выдаёт надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

При приёме на работу (до подписания трудового договора) работодатель знакомит 

работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

2.3. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством РФ. 

Основаниями прекращения трудового договора являются:  

1) соглашение сторон Статья 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчинённости) организации либо 

её реорганизации, с изменением типа государственного или муниципального 

учреждения (статья 75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определённых 

сторонами условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК РФ); 
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8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого уму в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 

(часть 1 статьи 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность  

продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращён и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

 2.3.1. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора. 

2.3.2. Прекращение срочного трудового договора: 

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

предупреждается 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. 

Трудовой договор, заключённый на время выполнения определённой работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключённый для выполнения сезонных работ в течение 

определённого  периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

 2.3.3. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному 

желанию): 

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем  трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
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В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление 

в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также установленного 

нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условия коллективного 

договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

 До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место 

не приглашён в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

 По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 

другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести 

с ним окончательный расчёт. 

 Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

 2.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом. Днём прекращения 

трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с 

Трудовым кодексом или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

  

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

3.1. Работник обязан: 

 соблюдать требования охраны труда; 

 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

 проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказанию 

первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

 немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 
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 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить 

внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в 

случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными Федеральными законами. 

3.2. Работодатель обязан обеспечить: 

 безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществления технологических процессов, а также применяемых в производстве 

инструментов, сырья и материалов; 

 применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной защиты 

работников; 

 соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 

 режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 приобретение и выдачу за счёт собственных средств сертифицированных специальной 

одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и 

обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, 

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

работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с 

загрязнением; 

 обучение безопасным методам и приёмам  выполнения работ и оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, 

стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда; 

 недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 

инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 

 организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 

правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты; 

 проведение специальной оценки условий труда на рабочем месте; 

 в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организовывать проведение за 

счёт собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и 

периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований), 

обязательных психиатрических освидетельствований работников, внеочередных 

медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с 

медицинскими рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и 
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среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров 

(обследований); 

 недопущения работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

обязательных медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических 

освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний; 

 информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске 

повреждения здоровья и полагающихся  им компенсациях и средствах 

индивидуальной защиты; 

 предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере труда, федеральным органам исполнительной власти, уполномоченным на проведение 

государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным 

органам исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в 

установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской 

Федерации в области охраны труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации 

и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий; 

 принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе оказанию 

пострадавшим первой помощи; 

 расследование и учёт в установленном настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке 

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

 санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в 

соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевшим на 

рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им 

неотложной медицинской помощи; 

 беспрепятственный допуск должностных лиц федеральных органов исполнительной 

власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля, 

органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также 

представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок 

условий и охраны труда и расследования несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

 выполнение предписаний должностных лиц федеральных органов исполнительной 
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власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля, и 

рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами сроки;   

 обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве  и профессиональных заболеваний; 

 ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

 разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с 

учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или 

уполномоченного работниками органа в порядке, установленном статьёй 372 

настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов; 

 наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны в 

соответствии со спецификой своей деятельности. 

Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,  

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны  

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего  

времени, сокращённого рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на  рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о  

специальной оценки условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

 участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

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

 возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, 

иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать   трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом 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 (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несёт ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты;  

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

 создавать производственный совет, - совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих 

достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению 

новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и 

квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности 

производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются 

локальным нормативным актом; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о  специальной оценки 

условий труда. 

 

                                         4.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
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4.1. Работодатель  обязан  вести  учет времени, фактически отработанного каждым 

работником.  

4.2. Режимом рабочего времени предусмотрена продолжительность рабочей недели: 

пятидневная с двумя выходными днями (суббота, воскресенье), продолжительность 

ежедневной работы: не более 8 часов, в том числе неполного рабочего дня: не более 4 часов, 

время начала и окончания работы: с 08:00 до 17:00, время перерывов на обед: с 12:00 до 

13:00. 

Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной 

продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

устанавливается иная сокращённая продолжительность рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы, предусмотренная Приказом 

Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 года № 1601 "О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре". 

4.3. Графики работы всех категорий специалистов утверждается руководителем  по 

согласованию с представителем трудового коллектива и вывешиваются на рабочих местах. 

4.4. Привлечение работников к работе в выходной день, установленный для него 

графиком работы (сменности), производится в случаях, предусмотренных статьей 113 

Трудового кодекса РФ, с его письменного согласия по письменному распоряжению 

работодателя, в других случаях - с его письменного согласия по письменному распоряжению 

работодателя и с учетом мнения представительного органа работников. 

4.6. Работа работников в нерабочие праздничные дни допускается в случаях, 

предусмотренных статьей 112 Трудового кодекса РФ. При суммированном учете рабочего 

времени работа в праздничные дни, установленные для работника графиком работы 

(сменности) как рабочие дни, включается в норму рабочего времени учетного периода. 

4.7.  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 (междусменный) отдых; 

Выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

Нерабочие праздничные дни; 
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Отпуска. 

4.8 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемых работодателем с учётом мнения 

выборного органа трудового коллектива, не позднее,  чем за две недели до наступления 

календарного года, в порядке, установленном статьёй 372 ТК РФ. 

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

О времени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее чем за две 

недели до его начала. 

 По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделён на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть 

не менее 14 календарных дней. 

Отзыв из отпуска  допускается только с согласия работника. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска   предоставляется по выбору работника в удобное для него время 

в течение текущего рабочего года или присоединяется к отпуску за следующий рабочий год. 

 Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваем отпусков беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты 

денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, 

установленных ТК РФ). 

 

5. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей и повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу применяются 

следующие поощрения рабочих и служащих государственного учреждения: 

а) объявление благодарностей; 

б) выдача премий; 

в) награждение ценными подарками; 

г) награждение почетной грамотой; 

д) представление к званию лучшего по профессии; 

За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены к государственным 

наградам. 

Поощрения, предусмотренные пунктами а, б, в, применяются администрацией, а пункты г,д  

– совместно с представителя трудового коллектива. 
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О поощрении служащего (работника) издается приказ. При применении мер поощрения 

обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда. 

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в 

трудовую книжку. 

5.3. За особые услуги рабочие и служащие представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, награждению орденами, медалями, Почетными грамотами, нагрудными 

знаками. 

 

6.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

6.1. За совершение дисциплинарного проступка,  т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение    работником по его вине  возложенных на него трудовых обязанностей,  

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

-замечание; 

-выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

6.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если до истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

6.3.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

6.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 
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проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

6.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

6.6. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. К 

приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, подтверждающие 

факт правонарушения и виновность конкретного работника. Приказ в необходимых случаях 

с целью осуществления воспитательного воздействия доводится до сведения других 

работников МКОУ СОШ пгт Хасан. 

6.7. Прогулом считается отсутствие на работе без уважительной причины, более 

четырех часов подряд в течение рабочего. 

Отстранение работника появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения, считается прогулом, и к нарушителю 

применяются меры дисциплинарного взыскания. 

6.8. Работникам, совершившим прогул, стимулирующие выплаты не выплачиваются. 

6.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) орган по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров, а также в суд. 

6.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания  работник 

не был, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Соответствующее должностное лицо до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право по собственной инициативе, просьбе самого  

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представителя трудового 

коллектива снять взыскание. 

6.11. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются. 
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