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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее-Правила) государственного 
профессионального образовательного учреждения «Сыктывкарский автомеханический 
техникум»  (далее –организация) являются локальным нормативным актом, регламентирующим 
в соответствии с трудовым законодательством и иными федеральными законами порядок 
приема, перевода, увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 
сторон трудового договора, режим рабочего времени и времени отдыха, применяемые к 
работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений. 
1.2.Работник-физическое лицо, вступающее в трудовые отношения с работодателем. 
1.3. Работодатель-это государственное профессиональное образовательное учреждение 
«Сыктывкарский автомеханический техникум», являющееся юридическим лицом, наделенным 
правом заключать трудовые договоры, и вступившее в трудовые отношения с работником. 
1.4. Каждый работник обязан соблюдать дисциплину труда. Трудовая дисциплина основывается 
на самостоятельном и добросовестном выполнении работниками своих трудовых обязанностей, 
предусмотренных должностной инструкцией, заключенным трудовым договором и локальными 
нормативными актами работодателя. Соблюдение  дисциплины труда-первейшее правило 
поведения каждого члена трудового коллектива. 
1.5. Трудовой распорядок определяется настоящими Правилами. Правила имеют целью 
способствовать ответственному отношению к труду работников, дальнейшему укреплению 
трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, 
высокому качеству выполняемых работ в целях эффективности осуществления работодателем 
образовательной деятельности. 
1.6. Действие Правил распространяется на всех работников организации, независимо от 

должности, места выполнения трудовых обязанностей, режима занятости и стажа работы.  

1.7. Все вопросы, связанные с применением Правил решаются работодателем в пределах 
предоставленных ему прав, в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации. В случаях, предусмотренных законодательством, в решении этих вопросов 
принимают участие трудовой коллектив и представительный орган Работников в соответствии с 
их полномочиями. Настоящие Правила действуют бессрочно до принятия новых Правил.  
 
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Порядок приема работников: 

2.1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации (далее – ТК РФ). Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами, один экземпляр передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. 

2.1.2. 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 3 (трех) 

рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.1.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю следующие документы: 
 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 
если трудовой договор заключается впервые; 
 документ, который подтверждает 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 (кроме иностранных граждан и лиц без гражданства, которые не 

предъявляют работодателю документы воинского учета при заключении трудового договора, 

за исключением случаев, установленных федеральными законами или международными 

договорами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, 

постановлениями Правительства Российской Федерации); 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, если 
работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или 
специальной подготовки; 
 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 
о его прекращении по реабилитирующим основаниям; 
 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,- 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;  
 справку о характере и условиях труда по основному месту работы–при приеме на работу 
по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда; 
 медицинскую книжку с пройденным медицинским осмотром по соответствующей 
должности; 
 медицинское заключение врачебной комиссии, уполномоченной на проведение 
психиатрического освидетельствования некоторых категорий работников, если работник 
поступает на работу, которая требует прохождения психиатрического освидетельствования. 
 другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено ТК РФ, иными 
нормативно-правовыми актами. 
2.1.4. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в 

случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного 

работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. Если лицо, поступающее на 

работу по совместительству, выбрал предоставление ему работодателем сведений о трудовой 

деятельности, при устройстве на работу предъявляет трудовую книжку с внесенной в нее 

записью о подаче соответствующего заявления, а также сведения о трудовой деятельности. Если 

лицо, поступает на работу впервые после 31.12.2020, то предъявляет работодателю по 

совместительству только сведения о трудовой деятельности. 
2.1.5. В случае предоставления трудовой книжки дистанционным работником, в том числе 

путем направления по почте заказным письмом с уведомлением, по его желанию сведения о его 

трудовой деятельности вносятся работодателем в трудовую книжку, (за исключением случаев, 

если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется). 

2.1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.1.7. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

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

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.1.8. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для  заместителей 

директора, главного бухгалтера, руководителя филиала, или иных обособленных структурных 

подразделений организации – шести месяцев. При заключении трудового договора на срок от 



 

 

 

двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. В срок испытания не 

засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он 

фактически отсутствовал на работе. 

2.1.9. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с ТК РФ, иными 
федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме на работу. 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 государственную 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; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

     Лицам, успешно завершившим ученичество, при заключении трудового договора с 

работодателем, по договору  с которыми они проходили обучение, испытательный срок не 

устанавливается (часть 1 статьи 207 ТК РФ). 

2.1.10. Критерием успешного прохождения испытания является полное, качественное и 

своевременное выполнение обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, 

письменных и устных распоряжений работодателя и непосредственного руководителя, а также 

действующих в организации локальных нормативных актов и требований к работе. 

2.1.11. При неудовлетворительном результате испытания работодатель вправе расторгнуть 

трудовой договор с работником, предупредив его об этом не позднее, чем за три дня в 

письменной форме с указанием причин неудовлетворительного результата испытания. 

Расторжение трудового договора в данном случае производится без выплаты выходного 

пособия работнику.  

2.1.12.  Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная работа не 

является для него подходящей, он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за три дня до 

окончания срока испытания. 

2.1.13. Работодатель заключает трудовые договоры с работниками на неопределенный срок, а в 

случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами,-срочный трудовой договор. 

Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен 

ТК РФ, иными федеральными законами. Если в трудовом договоре не оговорен срок его 

действия и причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.1.14. Срочный трудовой договор заключается: 

 на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

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

трудовым договором сохраняется место работы; 

 на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

 для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона); 

 с лицами, направляемыми на работу за границу; 
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 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с 

заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых 

услуг; 

 с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо определенный 

период или для выполнения заведомо определенной работы; 

 с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда 

ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

 для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки; 

 в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на выборную 

должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную с 

непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых органов или должностных 

лиц в органах государственной власти и органах местного самоуправления, в политических 

партиях и других общественных объединениях; 

 с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного 

характера и общественные работы; 

 с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской службы; 

 в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

 с лицами, поступающими на работу к работодателям - субъектам малого 

предпринимательства (включая индивидуальных предпринимателей), численность работников 

которых не превышает 35 человек (в сфере розничной торговли и бытового обслуживания - 20 

человек); 

 с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

 с лицами, поступающими на работу в организации, расположенные в районах Крайнего 

Севера и приравненных к ним местностях, если это связано с переездом к месту работы; 

 для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных 

случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и других 

чрезвычайных обстоятельств; 

 с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 с творческими работниками средств массовой информации, организаций кинематографии, 

театров, театральных и концертных организаций, цирков и иными лицами, участвующими в 

создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, в соответствии с перечнями 

работ, профессий, должностей этих работников, утверждаемыми Правительством Российской 

Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию 

социально-трудовых отношений; 

 с руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами организаций, 

независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности; 

 с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

 с членами экипажей морских судов, судов внутреннего плавания и судов смешанного (река - 

море) плавания, зарегистрированных в Российском международном реестре судов; 

 с лицами, поступающими на работу по совместительству; 
 в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами. 
       В соответствии с пунктом 9 статьи 22.2 Закона РФ от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости 
населения  Российской Федерации», по соглашению сторон, срочный трудовой договор может 
заключаться также с работником, привлекаемым в рамках реализации региональной программы 
повышения мобильности трудовых ресурсов, продолжительностью не менее двух лет, в котором 
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указываются меры поддержки, включая компенсации и иные выплаты, предоставляемые 
работодателем работнику, порядок и условия их предоставления. 

2.1.15. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

если иное не установлено ТК РФ, другими нормативно-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. 

2.1.16. 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 

такого договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, 

работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 

считается незаключенным 

2.1.17. На основании заключенного трудового договора Работодатель вправе издать приказ 

(распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. По требованию работника работодатель выдает 

ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.18. Работодатель (уполномоченное им лицо/лица) 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 трудовая книжка 

на работника не ведется); формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

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

представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного 

страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

2.1.19. При поступлении работника на работу работодатель обязан: 

 ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику 

его права и обязанности; 

 ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.1.20 Перед началом работы работодатель (уполномоченное им лицо/лица) проводит 

инструктажи с работниками (вводный по охране труда, первичный инструктаж по охране труда 

на рабочем месте, противопожарный инструктаж, инструктаж по электробезопасности для не 

электротехнического персонала, по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, 

стажировку на рабочем месте (при необходимости)). 

2.1.21. На каждого работника работодатель (уполномоченное им лицо) ведет личное дело. 

Состав личного дела определяется приказом работодателя. Личное дело работника хранится в 

отделе кадровой работы в месте, исключающем доступ других лиц. 

2.1.22. В целях кадрового учета на каждого работника ведется личная карточка формы Т-2. 

 

2.2.Порядок перевода работников:  

2.2.1. Перевод работника на другую работу осуществляется в соответствии с требованиями ТК 

РФ, иных нормативно-правовых актов РФ. 

2.2.2. Перевод работника на другую работу-постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того 

же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

2.2.3. Не требует согласия Работника перемещение его на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение (если конкретное структурное подразделение не было указано в 

трудовом договоре), расположенное в той же местности (в пределах 

административно-территориальных границ населенного пункта), поручение ему работы на 

другом механизме или агрегате, если это не влечет к изменению определенных сторонами 

условий трудового договора.  



 

 

 

2.2.4. До перевода Работника на другую работу Работодатель обязан ознакомить Работника под 

подпись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью на новом месте работы, а также провести (при необходимости) инструктаж по 

охране труда на рабочем месте, стажировку.  

2.2.5. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

работника в определенных случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

2.2.6. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами. Один экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится 

у работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подписью 

работника на экземпляре соглашения, хранящемся у работодателя. 

2.2.7. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. На основании приказа делается запись в 

трудовую книжку работника (за исключением случаев временного перевода). Приказ 

объявляется работнику под подпись. 

 

2.3. Порядок увольнения работников: 

2.3.1. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами. 

2.3.2. Работник обязан предупредить работодателя об увольнении с работы по своей 

инициативе в письменной форме не позднее, чем за две недели. В предусмотренных 

законодательством случаях этот срок может быть иным. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения 

об увольнении.  

2.3.3.Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя. 

2.3.4.В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно 

довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на 

приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

2.3.5.Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством 

сохранялось место работы (должность). 

2.3.6. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной 

лист. Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. 

2.3.7.  В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя, выдать 

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

ним окончательный расчет. 

2.3.8. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности работнику невозможно в связи с его 

отсутствием либо 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. По письменному обращению работника, не получившего 

трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения работника. 

2.3.9. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 



 

 

 

2.3.10. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта, либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между 

работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной 

службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

2.3.11.  Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве на 

военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти 

о заключении с работником контракта о прохождении военной службы либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной 

власти, с которым работник заключил соответствующий контракт. 

2.3.12.   В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, соглашениями трудового договора. 

2.3.13. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником 

срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 

указанному месту работы (должности). 

2.3.14.  Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

2.3.15. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 

начала указанного периода.  

2.3.16.  Период приостановления действия трудового договора засчитывается в трудовой стаж 

работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного 

назначения страховой пенсии по старости). 

2.3.17.  Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три 

рабочих дня. 

2.3.18. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации, а также истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок. 

2.3.19. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года 

№ 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового договора с работником 

осуществляется по инициативе работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 

части первой статьи 81 ТК РФ. Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник 

заключил соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания 

прохождения работником военной службы по контракту или о дате окончания действия 

заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.  

2.3.20. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 

трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после 

окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, либо после окончания действия заключенного указанным лицом 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 



 

 

 

Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу по ранее 

занимаемой должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых 

отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о 

прохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по 

такой должности на другую вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу. При этом работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не должна 

быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 

 

 

3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

РАБОТНИКОВ  

 

3.1. Работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в Социальный фонд России 

(далее-СФР) сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя 

данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 

основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые 

сведения. 

3.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в СФР сведений о трудовой 

деятельности работников, назначаются приказом работодателя. Указанные в приказе 

работники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в СФР не позднее 25-го 

числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения или он 

подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

3.3.1. Сведения о приеме или увольнении работников, а также о приостановлении или 

возобновлении трудового договора передаются в СФР не позднее рабочего дня, следующего за 

днем издания приказа о приеме, увольнении работника, либо приказа о приостановлении или 

возобновлении трудового договора. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя.  При 

использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление; 

 просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном 

виде или в форме электронного документа); 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

3.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее 

ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя, если работник 

в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был 

принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020. 

3.8. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 



 

 

 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 

способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной 

форме или направленного по электронной почте). 

 

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ ДИСТАНЦИОННЫХ 

РАБОТНИКОВ 

 

4.1. Дистанционным работником считается лицо, заключившее трудовой договор или 

дополнительное соглашение к трудовому договору о дистанционной работе, а также работник, 

выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным 

актом, принятым работодателем в соответствии со статьей 312.9 ТК РФ. 

4.2. Работники  могут быть приняты или переведены в один из режимов дистанционной работы: 

 постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу 

дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 

 временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою работу 

дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При 

этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день; 

 периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную 

работу и работу на стационарном рабочем месте. 

4.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между работником и 

работодателем. 

4.3.1. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой 

деятельностью работника. Ознакомление производится путем обмена информацией по 

электронной почте. 

4.3.2. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан ему 

направить экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 

договору на бумажном носителе. Отправка документов производится в срок не позднее трех 

рабочих дней со дня получения такого заявления. 

4.3.3. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъявлены работодателю лицом, 

поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя данное 

лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на 

бумажном носителе. 

4.3.4. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, 

впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий 

регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа, самостоятельно. 

4.4. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно перевести 

работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

 в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии 

или эпизоотии; 

 в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

4.5. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о 

временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. В 

таком случае работодатель вправе перевести работников на дистанционный режим работы на 

период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

4.6. Временный перевод работников на дистанционный режим работы оформляется приказом 

работодателя с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации на 

основе списка работников, которых временно переводят на дистанционную работу. 
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4.7. Работникам может быть установлен режим дистанционной работы с условием о 

чередовании удаленной работы и работы в непосредственно на стационарном рабочем месте в 

организации. График местонахождения работников составляет непосредственный руководитель 

работников на основании приказа работодателя и согласовывает с работниками. 

4.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы непосредственно на стационарном 

рабочем месте в организации указывают в дополнительном соглашении или трудовом договоре 

работника. 

4.9. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный режим 

работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами и средствами 

защиты информации. Если работник будет использовать свое оборудование, ему выплачивается 

компенсация за использование оборудования и возмещаются иные расходы, которые связаны с 

выполнением дистанционной работы. 

4.10. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться как 

путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с помощью 

почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена документами является обмен 

документами по корпоративной электронной почте. 

4.10.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личному мобильному и 

домашнему номерам телефонов, сообщенными работником добровольно. Контактная 

информация работника указывается в трудовом договоре при приеме на дистанционную работу 

или в дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому при временном 

переводе на дистанционную работу. Также работник предоставляет в отдел кадровой работы 

согласие на обработку своих персональных данных (при предоставлении новых (ранее не 

сообщенных) сведений). Согласие на обработку персональных данных не требуется, если 

обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого 

является работник. 

4.10.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные 

программы-мессенджеры. Конкретная программа определяется непосредственным 

руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно уведомлен 

непосредственным руководителем по корпоративной электронной почте. 

4.10.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи работник 

должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) проведения 

совещания направляет организатор мероприятия или непосредственный руководитель 

работника. 

4.11. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении работник направляет 

непосредственному руководителю сообщение по корпоративной электронной почте о том, что 

приступил к работе/окончил работу соответственно. 

4.12. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который 

работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы работник 

ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до окончания рабочего дня. 

4.13. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно с 

использованием сети интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в течение своего 

рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять корпоративную электронную 

почту. 

4.14. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то его 

непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность работодателя. 

Уполномоченные работодателем лица должны составить акт о невыходе работника на связь, 

который должен быть направлен работнику вместе с требованием представить письменное 

объяснение. Обмен документами осуществлять по корпоративной электронной почте. 

4.15. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную подпись, 

а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную подпись в 

случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть: 

 трудовой договор; 

 дополнительные соглашения к нему; 

 договор о материальной ответственности; 



 

 

 

 ученический договор. 

4.15.1. В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными 

документами без использования ЭЦП. 

4.16. Посещение организации, выезд работника по рабочим вопросам в период временного 

перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-за 

распространения коронавируса COVID-19 возможны в исключительных (экстренных) случаях с 

учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания работника и 

расположения организации, и только после согласования поездки работником с 

непосредственным руководителем. 

4.17. Для прохода в организацию работнику должен быть оформлен разовый пропуск, заявку на 

который должен подать заместителю директора  административно-хозяйственного 

структурного подразделения  непосредственный руководитель работника с указанием причины 

(цели) посещения организации. 

4.18. Работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование 

принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, 

средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их 

использованием. Размер и порядок выплаты денежной компенсации закрепляются в трудовом 

договоре или дополнительном соглашении к трудовому договору о дистанционной работе. 

4.19. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной 

причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой 

функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса 

работодателя.  

4.20. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним можно 

расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на прежних 

условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по иным основаниям, не 

предусмотренным ТК РФ. 
 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

5.1. Работник имеет право на следующее: 

5.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных ТК РФ, иными федеральными законами. 

5.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

5.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям 

охраны труда. 

5.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

5.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего 

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

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков, а также длительным отпуском продолжительностью до одного года для 

педагогических работников в установленном законодательством  порядке. 

5.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий 

труда. 

5.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

законодательством РФ. 

5.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

5.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ формах. 

5.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

5.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 



 

 

 

законом способами. 

5.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

5.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами. 

5.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

5.1.15. Предоставление предусмотренных ТК РФ гарантий при прохождении диспансеризации: 

 освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ним 

места работы (должности) и среднего заработка при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья.  

       Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение 

от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) 

и среднего заработка. 

        Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том 

числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся 

получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка.  

       Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем. Работники обязаны предоставлять работодателю справки 

медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы. 

5.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

5.2. Работник обязан: 

5.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором и должностной инструкцией. 

5.2.2. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты работодателя. 

5.2.3. Своевременно и  точно выполнять распоряжения работодателя. 

5.2.4. Соблюдать трудовую дисциплину, требования охраны труда, техники безопасности, 

производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять их трудовые обязанности. 

5.2.5. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества. Соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов. 

5.2.6. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 

возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, о 

несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья. 

5.2.7. Сообщать работодателю информацию об изменении своих персональных данных, в 

течение семи рабочих дней со дня внесения изменений в документы, подтверждающие личность 

(паспорт). 

5.2.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку (при 

необходимости), проверку знаний требований охраны труда. 



 

 

 

5.2.9. Проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные 

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

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования. 

5.2.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

5.2.11. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

5.2.12. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

5.2.13. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить (по возможности) непосредственного руководителя о причинах невыхода 

любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

5.2.14. Сообщать работодателю либо непосредственному руководителю в письменной форме о 

непредвиденных обстоятельствах, возникших в течение рабочего дня и повлекших 

необходимость покинуть рабочее место. 

5.2.15. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

5.3. Работнику запрещается: 

 использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику, оборудование, 

документацию и иные средства, в том числе сеть интернет, предоставленные работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

 использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные 

разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношение к трудовой 

деятельности, пользоваться сетью «Интернет» в личных целях, играть в компьютерные игры; 

 курить в помещениях организации, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 

целей; 

 употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

 выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях; 

 оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения, кроме уважительных причин. 

5.4. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, квалификации, 

должности, определяется трудовым договором, настоящими Правилами, локальными 

нормативными актами Организации.  

 

 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

6.1. Работодатель имеет право: 

6.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами. 

6.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

6.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

6.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к 

имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у 

работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, соблюдения 

настоящих Правил. 

6.1.5. Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности. 

6.1.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

6.1.7. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том 



 

 

 

числе требовать от работников соблюдения запретов: 

 на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 

документации и иных средств, в том числе сети интернет, предоставленных работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

 использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе 

для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, 

не связанной с трудовой деятельностью работника; 

 курение в помещениях организации, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 

целей; 

 употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ. 

6.1.8. Требовать от работника соблюдать контрольно-пропускной режим. 

6.1.9. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение. 

6.1.10. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

6.1.11. Создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной 

основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, 

для подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, 

отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, 

повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, 

порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем 

устанавливаются локальным нормативным актом. 

6.1.12.  Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 

6.1.13. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование). 

6.1.14. Осуществлять иные права, предусмотренные нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным 

договором, соглашениями и трудовым договором. 

6.2. Работодатель обязан: 

6.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе 

локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 

6.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

6.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

6.2.4. Принимать меры по обеспечению в организации и на ее территории безопасных условий 

для жизни и здоровья обучающихся,  а также за пределами организации во время участия в 

мероприятиях, проводимых организацией. 

6.2.5. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

6.2.6. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

6.2.7. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

6.2.8. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовыми договорами. 

6.2.9. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ. 

6.2.10. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 



 

 

 

6.2.11. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

6.2.12. 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 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права. 

6.2.13. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных 

актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 

6.2.14. Создавать условия по участию работников в управлении организацией в формах, 

предусмотренных законодательством РФ. 

6.2.15. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей. 

6.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

6.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ. 

6.2.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

6.2.18.  Создавать рабочие места для лиц с ограниченными возможностями здоровья в пределах 

установленной квоты. 

6.2.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

 

 
7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

7.1. Рабочее время педагогических и других работников организации определяется 

настоящими Правилами, а также должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 

и трудовым договором, а также иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права. 
7.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. Для других категорий работников 

устанавливается следующая продолжительность рабочего времени: мужчины - 40 часов в 

неделю, женщины - 36 часов в неделю. 

7.3. Для работников (за исключением работающих по графику) устанавливается следующий 

режим рабочего времени: 

5-тидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота, воскресенье. 

7.4. Для остальных категорий (воспитатель, сторож) работников устанавливается: 

- график работы, предусматривающий фиксированное время, в течение которого работники 

обязаны находиться на рабочем месте. Для данной категории установлен суммированный учет 

рабочего времени, учетным периодом является один год. При подсчете нормы рабочего времени 

для конкретного работника за учетный период часы, приходящиеся на периоды, когда работник 

не работал, но за ним сохранялось место работы (временная нетрудоспособность, все виды 

отпусков и т.п.), подлежат исключению. Подсчет фактически отработанных работником часов 

производится ежедневно и нарастающим итогом суммарно за учетный период. Общая 

продолжительность фактической работы конкретного работника в целом за учетный период не 

должна превышать нормального числа рабочих часов. 



 

 

 

 Рабочее время и время отдыха в пределах учетного периода регламентируются графиком 

работы. График работы этой категории работников составляется непосредственным 

руководителем, утверждается Работодателем и доводится до работников под подпись не 

позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

7.5.  Время начала и окончания работы: 

7.5.1.  Для работников ГПОУ «САТ» (г. Сыктывкар, Сыктывдинский р-н) 

Работники, для которых установлена пятидневная рабочая неделя  

 Дни недели Начало работы- 

Окончание работы 

Перерыв для отдыха и 

питания 

женщины будни 8.00 – 16.12 с 12.00 до 13.00 

мужчины будни 8.00 – 17.00 с 12.00 до 13.00 

Работники с сокращенной продолжительностью рабочего времени (педагогические 

работники, за исключением преподавателей и мастеров производственного обучения), для 

которых установлена пятидневная рабочая неделя 

женщины, мужчины будни 8.00 – 16.12 с 12.00 до 13.00 

Работники с сокращенной продолжительностью рабочего времени (преподаватели): 

женщины, мужчины согласно расписанию занятий и 

графику (плану) работы 

с 11.00 до 11.50 либо 

с 11.50 до 12.40 

Работники с сокращенной продолжительностью рабочего времени (мастера 

производственного обучения): 

женщины, мужчины будни 8.00 – 16.12 с 13.00 до 14.00 

Работники, работающие в соответствии с установленным графиком работы 

(воспитатели, сторожа): 

Время начала, окончания работы, время перерывов для отдыха и питания, чередование 

рабочих и нерабочих дней, продолжительность рабочей смены устанавливается графиком 

работ. Местом отдыха и приёма пищи является рабочее место работника. Время отдыха и 

питания включается в рабочее время данной категории работников.  

7.5.2. Для работников МФ ГПОУ «САТ» (г. Микунь) 

Работники, для которых установлена пятидневная рабочая неделя  

 Дни недели Начало работы- 

Окончание работы 

Перерыв для отдыха и 

питания 

женщины будни 8.00 – 16.12 с 12.00 до 13.00 

мужчины будни 8.00 – 17.00 с 12.00 до 13.00 

Работники с сокращенной продолжительностью рабочего времени (педагогические 

работники, за исключением преподавателей), для которых установлена пятидневная 

рабочая неделя 

женщины, мужчины будни 8.00 – 16.12 с 12.00 до 13.00 

Работники с сокращенной продолжительностью рабочего времени (преподаватели): 

женщины, мужчины согласно расписанию занятий и 

графику (плану) работы 

с 11.50- до 12.50 

Работники, работающие в соответствии с установленным графиком работы 

(воспитатели): 

Время начала, окончания работы, время перерывов для отдыха и питания, чередование 

рабочих и нерабочих дней, продолжительность рабочей смены устанавливается графиком 

работ. Местом отдыха и приёма пищи является рабочее место работника. Время отдыха и 

питания включается в рабочее время данной категории работников.  

7.6. Предоставляемый работникам в течение рабочего дня перерыв для отдыха и питания в 

рабочее время не включается (за исключением работников сосменным графиком). Это время 

работники могут использовать по своему усмотрению, в том числе вне территории организации. 

7.7. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат 

включению в трудовой договор в качестве обязательных. 



 

 

 

7.8. Режим рабочего времени и отдыха педагогических работников и иных работников, 

осуществляющих образовательную деятельность, регулируется приказом Минобрнауки России 

от 11.05.2016 № 536 "Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность".  

7.9. Рабочее время преподавателей состоит из двух частей: нормируемой и ненормируемой 

части педагогической работы. Выполнение педагогической работы характеризуется наличием 

установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 

учебной (преподавательской) работой, которая выражается в фактическом объеме их учебной 

нагрузки, определяемом в соответствии с приказом Минобрнауки России от 22.12.2014 № 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". 

7.10. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает время проводимых учебных занятий, 

независимо от их продолжительности и коротких перерывов (перемен) между занятиями. 

Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписанием учебных 

занятий, которое утверждается Работодателем.  

7.11. Другая ненормируемая часть педагогической работы, требующая затрат рабочего времени, 

не конкретизирована по количеству часов, следует из должностных обязанностей работников, в 

том числе воспитательной работы, индивидуальной работы со студентами, научной, творческой 

и исследовательской работы, а также другой педагогической работы, предусмотренной 

трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, и может быть 

связана : 

 с выполнением обязанностей, связанных с участием в различных мероприятиях 

(заседаниях комиссий - учебной, стипендиальной, предметно-цикловой, аттестационной и др., 

педагогических(методических) советов, совещаний, инструктажей и т.п.), с работой по 

проведению родительских собраний, консультаций, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой и  планом работы техникума; 

 с самостоятельной подготовкой к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 

образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, 

дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных государственных 

образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и авторских рабочих 

программ),временем, затрачиваемым непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

 с ведением журналов и дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме; 

 с организацией и проведением методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся; 

 с выполнением дополнительной индивидуальной и (или) групповой работой с 

обучающимися, участием в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 

проводимых в целях реализации образовательных программ в организации, включая участие в 

концертной деятельности, конкурсах,  состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных 

сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности; 

 с выполнением с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (классное 

руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами, мастерскими, 

лабораториями, руководство методическими объединениями и др.) 

 дежурствами в образовательном учреждении в период образовательного процесса, 

которые, при необходимости, могут организовываться в целях подготовки к проведению 

занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и 

дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 



 

 

 

устанавливаемых для отдыха обучающихся, различной степени активности, приема ими пищи. 

При составлении графика дежурств педагогических работников в образовательной организации 

в период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий 

учитывается режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с 

расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы, с тем, 

чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, дежурства в 

дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по 

образовательному учреждению педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 

минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего 

учебного занятия.  

7.12. Дни недели (периоды времени, в течение которых организация осуществляет свою 

деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, 

от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, 

регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для 

повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п., обязательное 

присутствие в организации не требуется. 

7.13.  Периоды зимних и летних каникул, установленные для обучающихся и не совпадающие с 

ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников (далее – 

каникулярный период), являются для педагогических работников рабочим временем. 

7.14. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной 

программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени, необходимого для выполнения 

работ, предусмотренных пунктом 7.11. настоящих Правил, с сохранением заработной платы в 

установленном порядке. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском,  используется также 

для их дополнительного профессионального образования в установленном трудовым 

законодательстве порядке. 

7.15.  Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних 

каникул обучающихся, определяется в пределах нормы часов преподавательской 

(педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, 

необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 

7.16.  Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 

должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут 

привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

7.17. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется 

локальными актами организации и графиками работ с указанием их характера. 

7.18.  Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем педагогических и других работников образовательного учреждения. 

7.19. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных группах 

либо в целом по образовательному учреждению по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям педагогические работники привлекаются к 

учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях, 

предусмотренных для режима рабочего времени работников организации в каникулярное время. 

7.20. Преподавателям норма учебной (преподавательской ) работы за ставку заработной платы 

которых составляет 720 часов в год, определяется объем учебной нагрузки из расчета на 10 

учебных месяцев. Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется. 

7.21. Объем учебной нагрузки преподавателей  устанавливается исходя из количества часов по 

государственному образовательному стандарту, учебному плану и программам, обеспеченности 

кадрами, других конкретных условий в организации. Объем учебной  нагрузки устанавливается 

ежегодно  приказом работодателя и оговаривается в трудовом договоре работника. 

7.22. Под объемом учебной нагрузки подразумевается количество часов, предусмотренных для 

выполнения учебной (преподавательской) работы во взаимодействии с обучающимися по видам 

учебной деятельности, установленным учебным планом (индивидуальным учебным планом), 



 

 

 

текущему контролю успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся. 

7.23. Преподавателям, принятым на работу в течение учебного года, объем годовой учебной 

нагрузки определяется на количество оставшихся до конца учебного года полных месяцев. 

7.24. Объем учебной нагрузки, установленный преподавателю при заключении трудового 

договора, не может быть изменен в сторону ее снижения на следующий учебный год ( в текущем 

учебном году), за исключением случаев сокращения количества обучающихся, групп и часов по 

учебным планам и программам. 

7.25. По общему правилу временное или постоянное изменение объема учебной нагрузки, 

оговоренного в трудовом договоре педагогического работника, допускается только по 

письменному соглашению сторон. Если предполагаются изменения объема учебной нагрузки по 

инициативе работодателя, то он обязан письменно уведомить работника об этих изменениях, а 

также о причинах, вызвавших их необходимость, не позднее, чем за два месяца до начала 

осуществления соответствующих изменений.  

7.26.  При составлении расписаний занятий (графиков работы) перерывы в рабочем времени, 

составляющие более двух часов подряд, не связанных с их отдыхом и приемом пищи, не 

допускаются. Организация обязана исключить нерациональные затраты времени работников. 

7.27. Направление работников в служебные командировки осуществляется в соответствии с 

законодательством РФ, локальными нормативными актами работодателя на основании 

письменного решения работодателя на определенный срок для выполнения служебного 

поручения вне места постоянной работы.  
7.28. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих категорий 

работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, если такие 

работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: 

 женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

 инвалиды; 

 работники, имеющие детей-инвалидов; 

 работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с 

медицинским заключением; 

 матери, отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет, 

опекуны детей, указанного возраста, другие лица, воспитывающие детей в возрасте до 14 лет 

без матери, 

 родитель, имеющий ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает 

вахтовым методом; 

 родитель, имеющий ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель проходит 

военную службу по контракту согласно ст.38 федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О 

воинской обязанности и военной службе»,  либо призван по мобилизации, либо заключил 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на ВС РФ. 

 работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, если младшему из них не 

исполнилось 14 лет; 

7.29. Работники, указанные в пункте 7.28 настоящих Правил, должны быть ознакомлены со 

своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме. Если работник имеет 

медицинские противопоказания, он должен предоставить работодателю соответствующее 

медицинское заключение, оформленное в установленном законом порядке. 

 

 
                                             8. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

8.1. Каждый работник имеет право на время отдыха, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
8.2.   Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 



 

 

 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

8.3. Работникам предоставляются: 
 ежегодный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 28 календарных дней; 
 удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск (для педагогических работников, 

руководителей, руководителей структурных подразделений и заместителей директора при 
условии, что их деятельность связана с руководством образовательной, научной и (или) 
творческой, методической, научно-методической деятельностью) в количестве 56 календарных 
дней; 

 ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 30 
календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам-инвалидам (ч.5 
ст.23 Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ  "О социальной защите инвалидов в 
Российской Федерации"; 

 ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 16 
календарных дней, за работу в местности, приравненной к районам Крайнего Севера; 

 ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 7 календарных 
дней (за фактически отработанное время), за работу с вредными условиями труда по результатам 
специальной оценки рабочих мест. 

 длительный отпуск (педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет 
непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 1 года, 
порядок и условия предоставления которого, определяются Уставом); 

 отпуск по беременности и родам; 
 отпуск по уходу за ребенком; 
 отпуск работникам, усыновившим ребенка (на период со дня усыновления и до истечения 

70 календарных дней со дня рождения усыновленного ребенка, а при одновременном 
усыновлении 2-х и более детей - 110 календарных дней со дня их рождения); 

 учебный отпуск (работникам, успешно обучающимся в образовательных учреждениях, 
имеющих государственную аккредитацию, по заочной и очно-заочной формам обучения, на 
основании справки-вызова); 

 отпуск без сохранения заработной платы. 
8.4. Работодатель на основании письменного заявления работника предоставляет отпуск без 

сохранения заработной платы: 

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

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;  

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

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

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

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами либо 

коллективным договором: 

 работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, - до 14 

календарных дней; 

 работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами I группы, - до 14 календарных дней; 

 работникам для сопровождения 1 сентября детей -первоклассников - 1 день; 

 работнику-юбиляру (50, 55, 60, 65 и каждые последующие пять лет) в день рождения - 1 

день; 

 работнику в связи с переездом на новое место жительства - 1 день; 



 

 

 

 работнику в случае неожиданного тяжелого заболевания близкого родственника - 2 дня; 

 работнику в случае проводов детей на военную службу - 2 дня. 

8.5. Работодатель по письменному заявлению работника предоставляет: 

 одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами 4 

дополнительных оплачиваемых дня в месяц; 

 одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), работающему в 

районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, имеющему ребенка в возрасте до 

шестнадцати лет, ежемесячно дополнительный выходной день без сохранения заработной 

платы; 
 работнику после каждого дня сдачи крови и ее компонентов дополнительный 

оплачиваемый день отдыха. Указанный день отдыха по желанию работника может быть 

присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован в другое время в течение 

года после дня сдачи крови и ее компонентов. В день сдачи крови и ее компонентов, а также в 

день связанного с этим медицинского осмотра работник освобождается от работы. В случае, 

если по соглашению с работодателем работник в день сдачи крови и ее компонентов вышел на 

работу (за исключением работ с вредными и (или) опасными условиями труда, когда выход 

работника на работу в этот день невозможен), ему предоставляется по его желанию другой день 

отдыха. 
8.6. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков - график отпусков,  ус-

танавливается Работодателем с учетом производственной необходимости не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. Работодатель ознакамливает работников с графиком 

отпусков под подпись. График отпусков обязателен как для Работника, так и для Работодателя. 

При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период, работник обязан предупредить Работодателя об 

этом в письменном виде не позднее, чем за 2 недели до предполагаемого отпуска.  Изменение 

сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.   

8.7. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению работника и 

работодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев 

непрерывной работы, за исключением случаев, когда работодатель обязан предоставить отпуск 

до истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению работника. 

8.8. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести 

месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

 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; 

 совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы; 

 по желанию мужа в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 

независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
8.9. 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. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные 

дни, то есть на субботу и воскресенье. 

8.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: временной 

нетрудоспособности работника; исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого 

отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; в других случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством, локальными нормативными актами. 

8.11. Отзыв из отпуска допускается только с письменного согласия работника, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ по приказу работодателя. Не использованная 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 18 лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда. 

8.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска, или по его письменному заявлению неиспользованные отпуска 

могут быть предоставлены с последующим увольнением. (за исключением случаев увольнения 

за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

 

 

9. ПОРЯДОК, МЕСТО И СРОКИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

 

9.1. Бухгалтерия в форме расчетного листка извещает каждого работника о составных частях 

заработной платы, причитающихся ему за соответствующий период, о 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; о размерах и основаниях 

произведенных удержаний, об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного 

листка утверждается Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

9.2. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Конкретная дата выплаты 

заработной платы устанавливается: 10-го числа, 25- го числа (не позднее 15 календарных дней со 

дня окончания периода, за который она начислена). 

9.3. 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. 

9.4. Заработная плата выплачивается в безналичной денежной форме путем ее перечисления в 

кредитную организацию на указанный работником расчетный счет.  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 15 календарных дней  до дня выплаты заработной платы. В некоторых случаях 

заработная плата может быть выплачена работнику в кассе бухгалтерии непосредственно 

самому работнику при предъявлении им паспорта или другого документа, подтверждающего его 

личность.  

9.5. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 

9.6. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

9.7. Удержания из заработной платы работника производятся:  

 для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы; 

 для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, выданного 

в связи со служебной командировкой и пр.; 

 в результате счетной ошибки; 

 если органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров признана вина 

работника в невыполнении норм труда или простоя; 

 при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже 

получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска; 

 если заработная плата была излишне выплачена работнику в связи с его неправомерными 

действиями, установленными судом.  

 в других случаях, предусмотренных законодательством РФ. 

9.8. Работодатель, допустивший задержку выплаты работникам заработной платы и другие 

нарушения оплаты труда, несет ответственность в соответствии с ТК РФ, федеральным 

законодательством и иными нормативными правовыми актами. 



 

 

 

9.9. Индексация заработной платы. Индексация заработной платы является одной из мер, 

направленных на обеспечение повышения уровня реального содержания заработной платы, 

работников. Организация производит индексацию заработной платы в порядке, установленном 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права.  

 
 

                       10.  ПОЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

10.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих трудовых 

обязанностей, за продолжительную и безупречную работу в организации, а также иные успехи, 

достижения в работе. 

10.2. В организации применяются следующие виды поощрений: 

 объявление благодарности; 

 награждение почетной грамотой; 

 награждение ценным подарком; 

 выдача премии; 

 представление к награждению ведомственными наградами работников отрасли 

образования, а также государственными и иными наградами и поощрениями Республики 

Коми. 

10.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

10.4. Решение о возбуждении ходатайства о поощрении  принимается коллективом по месту 

основной работы лица, представляемого к поощрению. Решение о поощрении работника 

принимает работодатель на основании решения собрания трудового коллектива. Работодатель 

издает приказ о поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения.  

10.5. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее ведения) в 

установленном порядке. 
 

                                     11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

11.1. Ответственность работника. 

11.1.1.Работник несет ответственность: 
 за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей – в 

пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и заключенным 

трудовым договором; 

 нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, 

определенных действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

 причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим 

трудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором. 

11.1.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применять 

следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

11.1.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы письменные 

объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не 

может служить препятствием для применения взыскания. 

11.1.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 

работа и поведение работника. 

11.1.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись в 

течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия работника). В 



 

 

 

случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под подпись составляется 

соответствующий акт. 

11.1.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая 

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

мнения представительного органа работников. 

11.1.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

11.1.8. 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. 

11.1.9. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в пп. 

10.2.  настоящих Правил, к работнику не применяются. 
11.1.10. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
11.1.11. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

11.1.12. Работник освобождается от материальной ответственности в случаях, предусмотренных 

трудовым законодательством. 

11.1.13. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

11.1.14. В случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами, на работника 

может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. 

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 

причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

11.1.15. Размер ущерба, причиненного работником работодателю при утрате и порче имущества, 

определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в 

данной местности на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по 

данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

11.1.16. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 

представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

11.1.17. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение 

может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления 

работодателем размера причиненного работником ущерба. 

11.1.18. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. В этом случае работник представляет работодателю 

письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В 

случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном 

возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность 

взыскивается в судебном порядке. 

11.1.19. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного 

ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

11.1.20. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

11.2. Ответственность работодателя: 

11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

11.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 



 

 

 

ТК РФ и иными федеральными законами. 

11.2.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной 

местности на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 

натуре. 

11.2.4. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 

десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением Работодателя или 

неполучения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

11.2.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов в размере не ниже одной сто пятидесятой 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от 

невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

 

12. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

12.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 

законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и работодателю. 

Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по 

другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

12.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть 

окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

12.3. Работникам запрещается: 

 уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

организации, без получения на то соответствующего разрешения; 

 курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 

производственной санитарии установлен запрет на курение; 

 готовить пищу в пределах организации; 

 использовать интернет в личных целях; 

 вести громкие разговоры в коридорах во время занятий; 

 приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию 

или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

12.4. Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

 отменять по своему усмотрению занятия; 

 сокращать по своему усмотрению продолжительность занятия; 

 удалять обучающихся с занятий. 

12.5. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с обучающимися, их 

законными представителями и посетителями. 

12.6. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иных нормативно-правовых актов РФ. 

12.7. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

12.8. С настоящими Правилами  должны быть ознакомлены все работники организации. 

Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный 

Правилами. 

 

 

 

 



 

 

 

 


