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Правила внутреннего трудового распорядка работников 
КОУ «Сургутская школа-детский сад» 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — Правила) 
регламентируют в КОУ «Сургутская школа-детский сад» (далее — работодатель) порядок 
приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 
работников и работодателя, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 
поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1. Порядок приема работников 
1.1. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора. 
1.1.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 
трудовой договор заключается впервые; 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 
службу; 
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний либо специальной подготовки; 
- медицинское заключение предварительного (при поступлении на работу) медицинского 
осмотра для определения пригодности этих работников для выполнения поручаемой работы 
и предупреждения профессиональных заболеваний, об отсутствии противопоказаний для 
работы и проживания в данных районах и местностях. 
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 
порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел 

1.1.2. При приеме на работу по совместительству работник не предъявляет трудовую 
книжку в случае, если по основному месту работы его работодатель ведет трудовую книжку 
на данного работника или если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 
законом трудовая книжка не оформлялась. При приеме на работу по совместительству, 
требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать, чтобы работник 
предъявил документ об образовании и (или) о квалификации либо его надлежащим образом 
заверенную копию, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - 
справку о характере и условиях труда по основному месту работы. 
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1.1.3. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 
законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 
предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

1.1.4. Лица в возрасте до 18 лет принимаются на работу только после предварительного 
обязательного медицинского осмотра и в дальнейшем, до достижения возраста 18 лет, 
ежегодно подлежат обязательному медицинскому осмотру. Данные медицинские осмотры 
осуществляются за счет средств работодателя. 

1.1.5. Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной службы 
по перечню, установленному нормативными правовыми актами РФ, в течение двух лет после 
увольнения с такой службы могут замещать должности в организациях, если отдельные 
функции государственного управления данными организациями входили в их должностные 
(служебные) обязанности, только с согласия соответствующей комиссии по соблюдению 
требований к служебному поведению государственных или муниципальных служащих и 
урегулированию конфликта интересов. Оно дается в порядке, определяемом нормативными 
правовыми актами РФ. 
     Граждане, замещавшие должности, приведенные в указанном перечне, в течение двух лет 
после увольнения с государственной или муниципальной службы обязаны при заключении 
трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы. 
Нарушение данной обязанности влечет прекращение трудового договора. 

1.2. Срок трудового договора. 
1.2.1. Трудовые договоры могут быть заключены: 
1) на неопределенный срок; 
2) определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если другой срок 

не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
1.2.2. По соглашению сторон срочный трудовой договор может быть заключен со 

следующими лицами: 
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 руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами, 
с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 
с лицами, поступающими на работу по совместительству; 
в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными 

законами. 
1.2.3. Особенности работы по совместительству педагогических установлены 

Постановлением Минтруда РФ от 30.06.2003 N 41. 
1.3. Условие об испытании. 
1.3.1. Трудовой договор может предусматривать условие об испытании работника. 
Испытание при приеме на работу не устанавливается для следующих категорий 

работников: 
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 
работу по полученной специальности в течение одного года со дня, когда получено 
профессиональное образование соответствующего уровня; 
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- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями; 

- других лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором. 

1.3.2. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 
организации и его заместителей, главного бухгалтера - шести месяцев, если иное не 
установлено федеральным законом. 

Если трудовой договор заключается 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. 

1.3.3. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 
истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 
этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 
основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 
является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

1.4. Оформление приема на работу. 
1.4.1. В случае если лицу, поступающему на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодатель представляет в соответствующий 
территориальный орган Пенсионного фонда РФ сведения, необходимые для регистрации 
указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 
трудовую книжку (за исключением случаев, когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

1.4.2. С лицом, поступающим на работу, заключается трудовой договор. Он 
составляется в письменной форме и подписывается сторонами в двух экземплярах. Один 
экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 
Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 
работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

1.4.3. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами и иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 
а также с коллективным договором. 

1.4.4. Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на 
другую работу, работодатель или уполномоченное им лицо обязаны проводить инструктаж 
по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения 
работ и оказания первой помощи пострадавшим. 

1.4.5. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании заключенного 
трудового договора Работодатель вправе издать приказ (распоряжение) о приеме на работу.  
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. 

1.4.6. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 
ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации в сфере образования. 

Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 
профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, 
указанным в квалификационных справочниках, или (или) профессиональным стандартам, 
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если иное не установлено Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации». 
      К педагогической деятельности не допускаются лица: 
1) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 
в законную силу приговором суда; 
2) имеющие или имевшую судимость, подвергшиеся уголовному преследованию (за 
исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 
реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 
организацию, оказывающие психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), 
половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 
также против общественной безопасности, за исключением случая, предусмотренных 
трудовым законодательством. 
3) имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленную тяжкие и особо тяжкие 
преступления; 
4) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 
5) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения; 
6) не имеющие профилактических прививок, обязательное проведение которых связано с 
работами в Учреждении (абзац 4 пункта 2 статьи 5 Федерального закона от 17.09.1998 № 157-
ФЗ «Об иммунопрофилактике инфекционных болезней», пункт 12 Перечня работ, 
выполнение которых связано с высоким риском заболевания инфекционными болезнями и 
требует обязательного  проведения профилактических прививок, утвержденного 
постановлением Правительства РФ от 15.07.1999 № 825).  

2. Основные права и обязанности работодателя 
2.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и соблюдения настоящих 
Правил; 
- требовать от работников бережного отношения к имуществу работодателя, имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если он несет ответственность за его 
сохранность, а также к имуществу других работников; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- принимать локальные нормативные акты; 
 - реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 
условий труда. 
- требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать 
контрольно-пропускной режим. 
- 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. 
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2.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 
соглашений и трудовых договоров; 
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность труда и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда; 
- обеспечивать работников средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей; 
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки не 
реже, чем каждые полмесяца 7, 22 числа. 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. 
             - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания уполномоченных федеральных органов 
исполнительной власти, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 
устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 
представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 
договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 
числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3. Основные права и обязанности работников 
3.1. Работник имеет право на: 
-  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- предоставление рабочего места, соответствующего государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
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- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 
специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- прохождение аттестации на квалификационную категорию (педагогические 
работники); 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 
коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами; 

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

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 

- гарантии и компенсации за работу в местности, приравненной к районам Крайнего 
Севера; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 

- предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении 
диспансеризации; 

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 
актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 
3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором;  
-  соблюдать настоящие Правила;  
-  соблюдать трудовую дисциплину;  
- выполнять установленные нормы труда; 
-  соблюдать нормы профессиональной этики; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
- бережно относиться к имуществу работодателя, имуществу третьих лиц, находящемуся у 
работодателя, если он несет ответственность за его сохранность, и к имуществу других 
работников; 
- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
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имущества работодателя, а также имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 
он несет ответственность за его сохранность; 
- не использовать имущество работодателя, а также имущество третьих лиц, находящееся у 
работодателя, в личных целях; 
- не пользоваться сетью Интернет в личных целях; 
- сообщать работодателю о случаях отсутствия на работе по причине заболевания; 
- воздерживаться от публичных негативных оценок работодателя и его работников; 
- отмечать приход на работу и уход с работы (в том числе на перерыв для отдыха и питания) 
в   журнале регистрации сотрудников; 
- не курить на территории Учреждения; 
- быть вежливым, в процессе работы не допускать грубого обращения с коллегами и 
третьими лицами; 
- не разглашать сведения, относящиеся к коммерческой тайне работодателя; 
- вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 
времени; 
- сообщать специалисту по кадрам об изменении адреса проживания, номера телефона, 
паспортных данных в течении пяти рабочих дней после получения документов; 
-соблюдать требования к внешнему виду, установленные работодателем локально 
нормативным актом;  

Педагогический работник так же обязан: 
- систематически повышать свой профессиональный уровень; 
- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке установленном 
нормативными актами в сфере образования; 
- знать и учитывать в своей деятельности индивидуальные и психологические особенности 
учащихся; 
- быть вежливым и внимательным к детям, родителям (законным представителям) 
обучающихся и к работникам Учреждения, не унижать их честь и достоинство, знать и 
уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; 
- знать и учитывать в своей деятельности индивидуальные и психологические особенности 
обучающихся; 
- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) учащихся; 
- соблюдать законные права учащихся и их родителей (законных представителей); 
- соблюдать конфиденциальность информации, полученной в процессе выполнения 
должностных обязанностей (информации о семье учащегося (о ее материальном состоянии), 
сведений об индивидуальных особенностях учащихся (в том числе психологических), не 
играющих решающей роли в образовательном процессе и т.п.); 
- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 
творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни 
в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 
безопасного образа жизни; 
- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 
формы, методы обучения и воспитания; 
- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 
соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 
ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями; 
-поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) учащихся, 
оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка; 
- предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 
мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом работы 
образовательного учреждения; 
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     Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во 
время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, 
организуемых образовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма, учащихся 
работники образовательного учреждения обязаны немедленно сообщить администрации. 
      Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с разрешения директора 
образовательного учреждения. Вход в класс после начала урока разрешается в 
исключительных случаях только директору и его заместителям (уполномоченным лицам). 
     Во время проведения уроков не разрешается делать педагогическим работникам 
замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

3.3. Педагогическим работникам категорически запрещается:  
-изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  
-отменять, изменять продолжительность уроков и перерывов между ними;  
-удалять обучающихся с уроков;  
-оставлять обучающихся одних в классе во время проведения занятий и перемен;  
-категорически запрещается оставлять детей без присмотра, оставлять свою работу до 
прихода сменяющего;  
-пользоваться телефоном во время проведения занятий с обучающимися, воспитанниками, 
за исключением случаев ЧС.  
 

4. Условия труда и охрана труда 
4.1. Работодатель обязан обеспечить надлежащие условия труда и принять необходимые 

меры по охране труда, предусмотренные законом. 
4.2. В области обеспечения безопасных условий труда и охраны труда работодатель 

обязан обеспечить: 
- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 
осуществлении технологических процессов; 
- создание и функционирование системы управления охраной труда; 
- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 
- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 
- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 
- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 
пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на 
рабочем месте и проверки знания требований охраны труда; 
- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж 
по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 
- информирование работников об условиях труда и охране труда на рабочих местах, о риске 
повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся компенсациях и 
средствах индивидуальной защиты; 

- выполнение иных мер, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 
4.3. Специальная оценка условий труда 
4.4. Работодатель обязан организовывать и финансировать проведение специальной 

оценки условий труда (далее - спецоценка) на рабочем месте не реже чем один раз в пять лет, 
если иное не установлено нормативными актами. Указанный срок исчисляется со дня 
внесения сведений о результатах проведения спецоценки в информационную систему учета 
в порядке, установленном федеральным законодательством, а в отношении результатов 
проведения спецоценки, содержащих сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую законом тайну, - со дня утверждения отчета о проведении такой оценки. 

4.5. Для организации и проведения спецоценки работодатель создает комиссию по 
проведению специальной оценки условий труда (далее - комиссия), число членов которой 
должно быть нечетным, а также утверждает график проведения спецоценки. 
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Состав и порядок деятельности комиссии утверждаются приказом (распоряжением) 
работодателя в соответствии с требованиями федерального законодательства. 

Спецоценка проводится в порядке, установленном федеральным законодательством, и в 
соответствии с методикой ее проведения, утверждаемой федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, с учетом 
мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых 
отношений. 

4.6. По результатам проведения спецоценки устанавливаются классы (подклассы) 
условий труда на рабочих местах: оптимальные, допустимые, вредные и опасные условия 
труда. 

4.7. В области охраны труда работники обязаны: 
- соблюдать требования охраны труда; 
- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на 
рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- немедленно извещать непосредственного или вышестоящего руководителя о любой 
ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 
произошедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе 
о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие 
обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские 
осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 
и иными федеральными законами, а также проходить обязательную вакцинацию в 
соответствии с приказами Министерства здравоохранения РФ. 
    4.8. Работодатель предоставляет Работнику помещение, оснащенное необходимым для 
работы оборудованием (включая мебель). Помещение для работы и оборудование должны 
соответствует правилам и нормам охраны труда, техники безопасности и противопожарной 
защиты, а также санитарным нормам.  
     4.9. Работодатель обеспечивает Педагога учебниками и необходимой для работы 
документацией. 

5. Рабочее время 
5.1. Продолжительность рабочего времени 
5.1.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Правилами 

и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 
периоды, которые в соответствии Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами РФ относятся к рабочему времени. 

5.1.2. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет      40     часов в 
неделю. Сокращенная продолжительность рабочего времени установлена для отдельных 
категорий работников настоящими Правилами и Трудовым кодексом РФ. 

5.1.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для 
следующих категорий работников: 
- женщин, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, - 36 
часов в неделю, если меньшая продолжительность не предусмотрена федеральными 
законами. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной 
рабочей неделе; 
- работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки 
отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - (не более 
36 часов) в неделю; 
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- работников в возрасте от 16 до 18 лет - (не более 35 часов)     в неделю, для таких 
работников, получающих общее образование или среднее профессиональное образование и 
совмещающих в течение учебного года получение образования с работой, -  (не более 17 
часов 30 минут)    ; 
- работников в возрасте до 16 лет -  (не более 24 часов)     в неделю, для таких работников, 
получающих общее образование или среднее профессиональное образование и 
совмещающих в течение учебного года получение образования с работой, -   (не более 12 
часов); 
- работников, являющихся инвалидами I или II группы, - (не более 35 часов) в неделю; 
- иных работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 
трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 
коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

5.1.4. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 
ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из 
сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 
       Продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической работы за 
ставку заработной платы педагогическим работникам устанавливается в зависимости от 
должности и специальности. 
          В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников 
включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая 
подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 
исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 
трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - 
методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 
мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-
оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 
обучающимися. 
     Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 
работников устанавливаются в астрономических часах. Нормы часов учебной 
(преподавательской) работы устанавливаются в астрономических часах, включая короткие 
перерывы (перемены), динамическую паузу. 
     За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, выполняемую 
педагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной нормы часов 
за ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной 
платы, оплата производится из установленного размера ставки заработной платы 
пропорционально фактически определенному объему педагогической работы или учебной 
(преподавательской) работы, за исключением случаев выплаты ставок заработной платы в 
полном размере, гарантируемых согласно пункту 2.2 приложения 2 Приказа Минобрнауки 
России от 22.12.2014 N 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"  учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, 
соответствующем норме часов учебной (преподавательской) работы, установленной за 
ставку заработной платы в неделю. 

5.1.5. Особая продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается для 
следующих категорий работников: 
- работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, где 
установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, - (при 36-часовой рабочей 
неделе - не более восьми часов/ при 30-часовой рабочей неделе и менее - не более шести 
часов); 
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- работников в возрасте от 16 до 18 лет (в том числе получающих общее образование или 
среднее профессиональное образование и работающих в период каникул) - (не более семи 
часов), для получающих общее образование или среднее профессиональное образование и 
совмещающих в течение учебного года получение образования с работой - (не более 4 
часов) ; 
- работников в возрасте от 15 до 16 лет (в том числе получающих общее образование или 
среднее профессиональное образование и работающих в период каникул) - (не более пяти 
часов), от 14 до 15 лет - (не более 4 часов), для получающих общее образование или среднее 
профессиональное образование и совмещающих в течение учебного года получение 
образования с работой, в возрасте от 14 до 16 лет - (не более 2,5 часов); 
- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, который 
установлен федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 
- совместителей - (не более четырех часов) в день. В дни, когда по основному месту работы 
работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 
совместительству полный рабочий день (смену). В течение (одного месяца/другого учетного 
периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 
превышать половины (месячной нормы рабочего времени/нормы рабочего времени за другой 
учетный период), установленной для соответствующей категории работников. Указанные 
ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству не 
применяются в случаях, когда по основному месту работы работник приостановил работу в 
соответствии с ч. 2 ст. 142 Трудового кодекса РФ или был отстранен от нее в соответствии с 
ч. 2 или 4 ст. 73 Трудового кодекса РФ. 
   Особенности работы по совместительству педагогических установлены Постановлением 
Минтруда РФ от 30.06.2003 N 41. 

5.2. Режим рабочего времени. 
5.2.1. Для педагогических работников и иных работников устанавливается следующий 

режим: 
- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

     Время начала и окончания работы устанавливается по соглашению между работником и 
работодателем, для педагогических работников – по индивидуальному графику.  
      Режим работы руководителей организации определяется графиком работы с учетом 
необходимости обеспечения руководящих функций. 
      В случаях, когда педагогические работники выполняют свои обязанности непрерывно в 
течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Педагогическим 
работникам в таких случаях обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего 
времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для 
этой цели помещении. 
      При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в 
рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и 
приемом пищи, не допускаются. 
      При составлении расписаний занятий организация обязана исключить нерациональные 
затраты времени работников, ведущих преподавательскую работу, с тем чтобы не 
нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы 
между каждым занятием, которые для них рабочим временем не являются в отличие от 
коротких перерывов (перемен), установленных для обучающихся. 
       Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются 
только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу. 
     Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся организации и не 
совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 
соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополнительными 
оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 
оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являются 
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для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 

5.2.2. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
начало рабочего времени устанавливается с 8.00 часов для всех педагогических работников 
Учреждения.  

Педагогические работники в каникулярное время выполняют педагогическую (в том 
числе методическую и организационную) работу, связанную с реализацией образовательной 
программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы (установленного 
объема учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы), определенной им до 
начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для выполнения работ, 
предусмотренных пунктом 2.3 Приказа Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536 "Об 
утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 
иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность"  (при 
условии, что выполнение таких работ планируется в каникулярное время). 

Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 
соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учетом 
количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
используется также для их дополнительного профессионального образования в 
установленном трудовым законодательством порядке. 

5.2.3. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в 
период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 
продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, 
установленной за ставку заработной платы. 

5.2.4. Режим рабочего времени заместителей руководителя   в каникулярное время, не 
совпадающее с их отпуском, определяется в пределах продолжительности рабочего времени, 
установленной по занимаемой должности. 

Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 
организации в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 
организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и 
квалификации, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2.5. Ответственное лицо, назначенное работодателем, ведет учет времени, фактически 
отработанного каждым работником, в табеле учета рабочего времени. 

5.3. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.4. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 
7 января – Рождество Христово; 
23 февраля – День защитника Отечества; 
8 марта – Международный женский день; 
1 мая – Праздник Весны и Труда; 
9 мая – День Победы; 
12 июня – День России; 
4 ноября – День народного единства. 
5.5. Работа за пределами рабочего времени. 
5.5.1. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, 
установленной для данного работника в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором: 

- если возникла необходимость в сверхурочной работе; 
- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 
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5.5.2. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе 
работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 
времени (ежедневной работы (смены)). 

Привлечение к сверхурочной работе допускается в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 
четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.5.3. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с 
которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 
эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 
установленной для них продолжительности рабочего времени. 

5.5.4. Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, 
ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон 
трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем 
(сменой) (ч. 2 ст. 101 ТК РФ). 

5.5.5. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих должностей: 
- заместитель директора по учебно-воспитательной работе; 
- заместитель директора по внешкольной внеклассной воспитательной работе; 
- заместитель директора по безопасности образовательного процесса; 
- главный бухгалтер; 
- заведующий хозяйством; 
- специалист по кадрам; 
- специалист по охране труда; 
- экономист; 
- юрисконсульт; 
- бухгалтер; 
- контрактный управляющий; 
- техник; 
- секретарь учебной части. 
5.5.6. Если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ, лиц в возрасте до 18 лет 

запрещается направлять в служебные командировки, привлекать к сверхурочной работе, 
работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни, к иным работам, 
установленным Трудовым кодексом РФ и Правительством РФ. 

6. Время отдыха 
6.1. Виды времени отдыха. 
6.1.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
6.1.2. Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
6.2. Перерывы в работе. 
6.2.1. Работникам устанавливается перерыв для отдыха и питания продолжительностью 

не менее 30 минут и не более двух часов. Данный перерыв не включается в рабочее время. 
Указанный перерыв предоставляется даже, если продолжительность ежедневной работы 
(смены) работника не превышает четырех часов. 

Прием пищи учителями производится в месте, отведенном для приема пищи 
сотрудников в часы, свободные от уроков или совместно с детьми в столовой. 

 Прием пищи воспитателями осуществляется в установленное режимом дня время в 
месте, отведенном для приема пищи. 
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6.2.2. В течение рабочего времени предоставляются специальные перерывы, 
обусловленные технологией и организацией производства и труда. 

Специальные перерывы предоставляются также в иных случаях, установленных 
законом. 

Специальные перерывы включаются в рабочее время. 
6.3. Выходные дни 
6.3.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 
6.3.2. Установлена пятидневная рабочая неделя, выходными днями являются суббота и 

воскресенье. 
6.3.3. Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

работающему в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, имеющему 
ребенка в возрасте до 16 лет, по письменному заявлению ежемесячно предоставляется 
дополнительный выходной день без сохранения заработной платы. 

6.4. Виды отпусков 
6.4.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. Удлиненный основной отпуск 
(продолжительностью более 28 календарных дней) предоставляется работникам в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

6.4.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 
Российской Федерации. 

Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 
педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года без 
оплаты. 

6.4.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до 18 лет 
предоставляется продолжительностью 31 календарный день. 

6.4.4. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 (три) календарных дня. 

6.4.5. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью не 
менее семи календарных дней предоставляется работникам, условия труда на рабочих местах 
которых по результатам специальной оценки отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 
степени либо к опасным условиям труда. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного 
работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 
(межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной 
оценки условий труда. 

6.4.6. Кроме установленных законодательством ежегодных основного оплачиваемого 
отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков, которые предоставляются на общих 
основаниях, лицам, работающим в приравненных к районам Крайнего Севера местностях, 
предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью 16 
календарных дней. 

Общая продолжительность ежегодных оплачиваемых отпусков работающим по 
совместительству устанавливается на общих основаниях. 

6.4.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 
его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 
- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

consultantplus://offline/ref=D86F161ECDD8760A594B7DE79F6A71E6A26B1241DECBBE2E9F4FA9E743D850D2741AB13FEAC86AFC29D4C3B41B63C87A6820E5980A3C85EBU6I1G
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- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами либо коллективным договором. 

6.5. Порядок исчисления и предоставления отпусков 
6.5.1. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 
включаются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 
дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 
оплачиваемым отпуском. 

6.5.2. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из его частей должна быть не 
менее 14 календарных дней. 

6.5.3. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению 
сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до окончания этого 
срока. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 
работника должен быть предоставлен женщинам перед отпуском по беременности и родам 
или непосредственно после него, работникам в возрасте до 18 лет и другим работникам в 
случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 
отпусков, установленной у данного работодателя. 

6.5.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 
наступления календарного года в порядке, который установлен Трудовым кодексом РФ для 
принятия локальных нормативных актов. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее чем 

за две недели до его начала. 
6.5.5. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный 
отпуск ему предоставляется в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам 
независимо от времени его непрерывной работы у работодателя. 

6.5.6. 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; 

- других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
нормативными актами. 

Запрещается не предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск в течение двух лет 
подряд, а также не предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск работникам в возрасте 
до 18 лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 
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6.5.7. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 
предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 
совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

В случае, когда на работе по совместительству продолжительность ежегодного 
оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному 
месту работы, работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения 
заработной платы соответствующей продолжительности. 

6.5.8. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до 18 лет 
предоставляется в удобное для них время. 

6.5.9. По просьбе одного из родителей (опекуна, попечителя), работающих в районах 
Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, работодатель обязан предоставить ему 
ежегодный оплачиваемый отпуск или его часть (не менее 14 календарных дней) для 
сопровождения ребенка в возрасте до 18 лет, поступающего на обучение по образовательным 
программам среднего профессионального образования или высшего образования в 
организации, расположенные в другой местности. При наличии двух и более детей отпуск 
для указанной цели предоставляется один раз для каждого ребенка. 

6.5.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 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 и (или) опасными условиями труда. 

6.5.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 
по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 
оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 
заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 
дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 
отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 
работникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого 
отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за 
работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 
неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым 
кодексом РФ). 

6.5.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 
предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 
виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 
увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 
выходит за пределы срока этого договора. В данном случае днем увольнения также считается 
последний день отпуска. 

В случае предоставления отпуска с последующим увольнением при расторжении 
трудового договора по инициативе работника он имеет право отозвать свое заявление об 
увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода 
другой работник. 

7. Дистанционная (удаленная) работа 
7.1. Работники могут переводиться на дистанционную (удаленную) работу по 

соглашению сторон, а в исключительных случаях – на основании приказа директора 
учреждения. К исключительным случаям относятся: катастрофа природного или 
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техногенного характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, 
пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу 
жизнь и здоровье работников. 

7.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период дистанционной 
(удаленной) работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – 
действующих на территории Российской Федерации, через официальный сайт Учреждения. 

7.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок их 
вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного 
оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или 
дополнительным соглашением к трудовому договору. 

7.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 
программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны для 
выполнения работы. 

7.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием 
для снижения им заработной платы. 

 
8. Порядок обмена электронными документами 

8.1. Работники и работодатель вправе обмениваться документами, в том числе 
документами, связанными с работой, в электронной форме, независимо от введения 
электронного документооборота и участия в нем, в исключительных случаях. 

8.2. Исключительными случаями, указанными в пункте 8.1 Правил, считаются 
катастрофы природного или техногенного характера, производственные аварии, несчастные 
случаи на производстве, пожары, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и 
другие исключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или нормальные жизненные 
условия всего населения, или его части. 

8.3. Обмен документами может производиться в форме электронного документа или 
электронного образа документа – документа на бумажном носителе, преобразованного в 
электронную форму путем сканирования или фотографирования с сохранением его 
реквизитов, – с последующим представлением соответствующих документов на бумажном 
носителе. 

9. Оплата труда 
9.1. Заработная плата выплачивается в следующие даты (не реже чем каждые 

полмесяца): 
1. 7 числа - заработная плата (окончательный расчет за месяц); 
2.  22 числа – заработная плата за первую половину месяца. 
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 
9.2. Система оплаты труда, включающая основные условия оплаты труда, порядок и 

условия осуществления компенсационных, стимулирующих выплат, установлена 
Положение об оплате труда. 

9.3. Заработная плата работника переводится в кредитную организацию, указанную в 
заявлении работника. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна 
быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 
изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать 
календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

10. Гарантии и компенсации 
10.1. Гарантии при направлении работников в командировки и другие служебные 

поездки. 
10.1.1. В случае направления в служебную командировку работодатель обязан 

возмещать работнику расходы согласно Постановления Правительства ХМАО - Югры от 
19.05.2008 N 108-п «О Порядке возмещения расходов, связанных со служебными 
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командировками, руководителям и работникам государственных учреждений Ханты-
Мансийского автономного округа - Югры". 

10.1.2. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за 
дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за 
все дни работы по графику, установленному в организации. 

При командировании работника, работающего по совместительству, сохраняется его 
средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку. В случае 
направления такого работника в командировку одновременно по основной работе и работе, 
выполняемой на условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих 
работодателей, а возмещаемые расходы по командировке распределяются между 
командирующими работодателями по соглашению между ними. 

10.2. Другие гарантии и компенсации 
10.2.1. Работники, занятые на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (в 

том числе на подземных работах), а также на работах, связанных с движением транспорта, 
проходят обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (для 
лиц в возрасте до 21 года - ежегодные) медицинские осмотры для определения пригодности 
этих работников для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных 
заболеваний. В соответствии с медицинскими рекомендациями указанные работники 
проходят внеочередные медицинские осмотры. Иные категории работников проходят 
медицинские осмотры в случаях и в порядке, предусмотренных законодательством РФ. За 
указанными работниками, а также за проходящими медицинские осмотры 
несовершеннолетними до достижения 18 лет, на время прохождения медицинского осмотра 
сохраняется средний заработок по месту работы. 

10.2.2. На работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работах, 
выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, работникам 
бесплатно выдаются прошедшие обязательную сертификацию или декларирование 
соответствия специальная одежда, специальная обувь и другие средства индивидуальной 
защиты, а также смывающие и (или) обезвреживающие средства в соответствии с типовыми 
нормами, которые устанавливаются в порядке, определяемом Правительством РФ. 

10.2.3. Работодатель за счет своих средств обязан в соответствии с установленными 
нормами обеспечивать своевременную выдачу специальной одежды, специальной обуви и 
других средств индивидуальной защиты, а также их хранение, стирку, сушку, ремонт и 
замену. 

10.2.4. Работники имеют право имеют право на оплачиваемый один раз в два года за 
счет средств работодателя проезд к месту использования отпуска и обратно в пределах 
территории Российской Федерации любым видом транспорта, в том числе личным (за 
исключением такси), а также на оплату стоимости провоза багажа весом до 30 килограммов. 

10.2.5. Работникам выплачивается процентная надбавка к заработной плате за стаж 
работы в местности приравненной к районам Крайнего севера. Ее размер и порядок выплаты 
устанавливаются в порядке, определяемом нормативными актами федерального и 
регионального законодательства для установления размера районного коэффициента и 
порядка его применения. 

10.2.6. Гарантии и компенсации работникам при прохождении диспансеризации, при 
временной нетрудоспособности, в случае сдачи ими крови или ее компонентов, а также 
другие гарантии и компенсации, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 
предоставляются в установленном таким кодексом и иными федеральными законами 
порядке. 

8.3.1. 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: 
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– женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 
– работники-инвалиды; 
– работники, имеющие детей-инвалидов. 
- работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с 

медицинским заключением; 
– работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 
– работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 
– работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает 

вахтовым методом; 
– работники, имеющие 3 и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения 

младшим из детей возраста 14 лет. 
8.3.2 Работники, указанные в пункте 8.3.1. настоящих Правил, должны быть ознакомлены 

в письменной форме со своим правом отказаться от привлечения к ночной и сверхурочной 
работе, работе в выходные и праздничные дни, а также от направления в командировку. 

11. Меры поощрения работников 
11.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности: объявляет благодарность, представляет к награждению ведомственными 
наградами Департамента образования Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, 
наградами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, ведомственными наградами 
Министерства просвещения Российской Федерации, наградами Думы Ханты-Мансийского 
автономного округа-Югры. 

Работники могут быть поощрены за выполненную работу стимулирующими выплатами 
предусмотренные Положением об оплате труда работников учреждения. 

12. Ответственность работодателя и работников 
12.1. Дисциплинарные взыскания, применяемые к работникам 
12.1.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
Федеральными законами для отдельных категорий работников могут быть 

предусмотрены и другие дисциплинарные взыскания. 
Не допускается применять дисциплинарные взыскания, не предусмотренные 

федеральными законами. 
12.1.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 
считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться 
с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание работник может обжаловать в государственной инспекции 
труда и (или) органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

12.1.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 
также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 
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шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его 
совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 
неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии 
коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

12.1.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 
работников. 

12.1.5. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа 
работников о нарушении руководителем структурного подразделения организации, их 
заместителями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 
права, условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах рассмотрения 
заявления в представительный орган работников. 

В случае когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан применить к 
руководителю структурного подразделения организации, их заместителям дисциплинарное 
взыскание вплоть до увольнения. 

12.2. Материальная ответственность работодателя. 
12.2.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, 
наступает, если заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую 
работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа 
по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 
восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления 
сведений о трудовой деятельности (ст. 66.1 Трудового кодекса РФ), внесения в трудовую 
книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей 
законодательству формулировки причины увольнения работника. 

12.2.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает его в 
полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной 
местности на день возмещения ущерба. 

Заявление о возмещении ущерба работник направляет работодателю. Он обязан 
рассмотреть заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его 
поступления. Если работник не согласен с решением работодателя или не получил ответа в 
установленный срок, он имеет право обратиться в суд. 

12.2.3. При нарушении срока выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан 
выплатить компенсацию в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки 
Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная 
со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 
включительно.  При неполной выплате в установленный срок заработной платы или других 
выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется 
из фактически не выплаченных в срок сумм. Обязанность выплаты указанной денежной 
компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя. 
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12.2.4. Моральный вред, причиненный работнику в результате неправомерных действий 
или бездействия работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 
которые определяются соглашением сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры 
его возмещения устанавливаются судом независимо от подлежащего возмещению 
имущественного ущерба. 

12.3. Материальная ответственность работника 
12.3.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

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

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 
имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества, имущества 
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за его 
сохранность, а также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние 
выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, 
причиненного работником третьим лицам. 

12.3.2. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 
ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 
необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности 
по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

12.3.3. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 
причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного 
работника. Собственник имущества организации может ограничить указанное право 
работодателя в случаях, предусмотренных федеральными законами, иными нормативными 
правовыми актами РФ, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов РФ, 
нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, учредительными 
документами организации. 

12.3.4. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 
пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 
причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может 
возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 
иными федеральными законами. 

Работники в возрасте до 18 лет несут полную материальную ответственность лишь за 
умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный в 
результате совершения преступления или административного правонарушения. 

12.3.5. До того, как принять решение о возмещении ущерба конкретными работниками, 
работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и 
причин его возникновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет право 
создать комиссию с участием соответствующих специалистов. 

Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 
возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 
предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. Работник и (или) 
его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами проверки и обжаловать 
их в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

12.3.6. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 
превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. 
Оно может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления 
работодателем размера причиненного работником ущерба. 
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Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 
причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию 
с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 
осуществляться только судом. 

13. Перевод работников 
13.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором он работает (если 
структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у 
работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 
Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

13.2. Не требует согласия работника перемещение его у работодателя на другое рабочее 
место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение 
ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет изменения определенных 
сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья. 

13.3. По письменному соглашению сторон работник может быть временно переведен на 
другую работу у работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 
осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в 
соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. 
Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 
потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 
характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, работник может 
быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 
договором работу у работодателя. 

13.4. Работника, который нуждается в переводе на другую работу в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами РФ порядке, с его письменного согласия работодатель 
обязан перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную работнику по 
состоянию здоровья. 

13.5. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии 
или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения, или его части, работник может быть 
временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 
наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 
дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае 
принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 
местного самоуправления. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе 
работников на дистанционную работу. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель обеспечивает 
таких работников необходимыми для выполнения ими трудовой функции дистанционно 
оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 
иными средствами либо выплачивает дистанционным работникам компенсацию за 
использование принадлежащих им или арендованных ими таких средств, возмещает 
расходы, связанные с их использованием, а также возмещает другие расходы, связанные с 
выполнением трудовой функции дистанционно. 

14. Порядок увольнения работников 
14.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

Добавлено примечание ([П1]): А если нет такой 
имеющейся вакансии??? 
 

Добавлено примечание ([WU2R1]): «…на другую 
имеющуюся работу,…….» 
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- соглашение сторон; 
- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 
- расторжение трудового договора по инициативе работника; 
- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 
- другие основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 
Помимо оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными федеральными 

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником, 
являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 
осуществляющей образовательную деятельность; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 
и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

14.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 
установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 
срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника 
об увольнении. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 
быть расторгнут и до истечения указанного срока. 

14.3. При увольнении работника издается приказ о приеме-передаче дел, в котором 
должны быть указаны лица, ответственные за прием дел, и сроки, в которые необходимо их 
передать. 

14.4. В случае увольнения работника его непосредственный руководитель обязан 
выдать ему обходной лист. А работник, передавая документы или материальные ценности 
ответственным лицам, должен представлять им обходной лист, где они ставят отметку о 
получении, подпись и дату. 

14.5. Дела и имущество работодателя передаются по акту приема-передачи, 
составляемому между работником, который увольняется и лицом, ответственным за прием 
дел. 

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

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 
должен быть ознакомлен под подпись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 
работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом сохранялось место 
работы (должность). 

14.7. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя и 
произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 
выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику 
от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день 
увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 
следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, 
работодатель обязан в указанный выше срок выплатить не оспариваемую им сумму. 

14.8. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников 
организации работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу 
(вакантную должность) в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 
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О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением 
численности или штата ее работников работодатель предупреждает работников под подпись 
персонально не менее чем за два месяца до увольнения. 

Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним 
трудовой договор досрочно, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере 
среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до 
истечения срока предупреждения об увольнении. 

При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации принимает необходимые меры, предусмотренные 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 
соглашением. 

14.9. Особенности прекращения трудового договора с отдельными категориями 
работников 

14.9.1. Работнику, увольняемому в связи с ликвидацией либо сокращением численности 
или штата работников организации, выплачивается выходное пособие в размере среднего 
месячного заработка. В случае если длительность периода трудоустройства такого работника 
превышает один месяц, работодатель обязан выплатить ему средний месячный заработок за 
второй месяц со дня увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, 
приходящемуся на этот месяц, а если длительность периода трудоустройства превышает два 
месяца, - за третий месяц со дня увольнения или его часть пропорционально периоду 
трудоустройства, приходящемуся на этот месяц. 

В исключительных случаях по решению органа службы занятости населения 
работодатель обязан выплатить такому работнику средний месячный заработок 
последовательно за четвертый, пятый и шестой месяцы со дня увольнения или его часть 
пропорционально периоду трудоустройства, приходящемуся на соответствующий месяц, 
при условии, что в течение четырнадцати рабочих дней со дня увольнения работник 
обратился в этот орган и не был трудоустроен в течение соответственно трех, четырех и пяти 
месяцев со дня увольнения. 

Работодатель взамен указанных выше выплат среднего месячного заработка за период 
трудоустройства вправе выплатить работнику единовременную компенсацию в размере 
пятикратного среднего месячного заработка. Если работнику уже были произведены 
выплаты среднего месячного заработка за второй, третий, четвертый или пятый месяц со дня 
увольнения, единовременная компенсация выплачивается ему с зачетом указанных выплат. 

При ликвидации организации указанные выплаты в любом случае должны быть 
произведены до завершения ликвидации организации в соответствии с гражданским 
законодательством. 

14.9.2. Расторжение трудового договора с работниками в возрасте до 18 лет по 
инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) допускается 
при условии, что соблюден общий порядок и получено согласие соответствующей 
государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их 
прав. 

15. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 
15.1. В электронном виде ведутся и предоставляются в Пенсионный фонд 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. 

15.2. Работник, который отвечает за ведение и предоставление в Пенсионный фонд 
сведений о трудовой деятельности работников, назначается приказом директора.  

15.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный 
фонд не позднее 15-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. 
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15.3.1. Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный 
фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или 
увольнении работника. 

15.4. 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). 
15.5. 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. 

15.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 
может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 
iraida1-5@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет 
отсканированное заявление, в котором содержится: 

• наименование работодателя; 
• должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 
• 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. 

15.7. 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). 

15.8. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, 
уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или 
высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 
деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

15.9. 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). 

15.10. 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. 

16. Заключительные положения 
16.1. Настоящие Правила вступают в силу с момента утверждения Директором 

Учреждения. 
16.2. Внесение изменений в настоящие Правила допускается с учетом мнения 

представительного органа работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 
16.3. Особенности работы отдельных работников могут быть установлены трудовым 

договором. 
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	5.1.4. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю.
	5.1.5. Особая продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается для следующих категорий работников:

	5.2. Режим рабочего времени.
	5.2.1. Для педагогических работников и иных работников устанавливается следующий режим:
	5.2.5. Ответственное лицо, назначенное работодателем, ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле учета рабочего времени.

	5.3. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
	5.4. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
	5.5. Работа за пределами рабочего времени.
	5.5.1. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральны...
	5.5.2. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени (ежедневной работы (смены)).
	5.5.3. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для н...
	5.5.4. Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем (сменой) (ч. 2 ст...
	5.5.5. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих должностей:
	5.5.6. Если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ, лиц в возрасте до 18 лет запрещается направлять в служебные командировки, привлекать к сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни, к иным работам, установл...


	6. Время отдыха
	6.1. Виды времени отдыха.
	6.1.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
	6.1.2. Видами времени отдыха являются:

	6.2. Перерывы в работе.
	6.2.1. Работникам устанавливается перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут и не более двух часов. Данный перерыв не включается в рабочее время. Указанный перерыв предоставляется даже, если продолжительность ежедневной работы (...
	6.2.2. В течение рабочего времени предоставляются специальные перерывы, обусловленные технологией и организацией производства и труда.

	6.3. Выходные дни
	6.3.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.
	6.3.2. Установлена пятидневная рабочая неделя, выходными днями являются суббота и воскресенье.
	6.3.3. Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), работающему в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, имеющему ребенка в возрасте до 16 лет, по письменному заявлению ежемесячно предоставляется дополнительный выхо...

	6.4. Виды отпусков
	6.4.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. Удлиненный основной отпуск (продолжительностью более 28 календарных дней) предоставляется работникам в соответствии с Трудовым кодексом РФ...
	6.4.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Российской Федерации.
	Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года без оплаты.
	6.4.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до 18 лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день.
	6.4.4. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 (три) календарных дня.
	6.4.5. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее семи календарных дней предоставляется работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 ст...
	6.4.6. Кроме установленных законодательством ежегодных основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков, которые предоставляются на общих основаниях, лицам, работающим в приравненных к районам Крайнего Севера местностях, предоста...
	6.4.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодат...

	6.5. Порядок исчисления и предоставления отпусков
	6.5.1. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.
	6.5.2. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из его частей должна быть не менее 14 календарных дней.
	6.5.3. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
	6.5.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления...
	6.5.5. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставля...
	6.5.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:
	6.5.7. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом.
	6.5.8. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до 18 лет предоставляется в удобное для них время.
	6.5.9. По просьбе одного из родителей (опекуна, попечителя), работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, работодатель обязан предоставить ему ежегодный оплачиваемый отпуск или его часть (не менее 14 календарных дней) для сопр...
	6.5.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 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 ...
	6.5.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.
	6.5.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.


	7. Дистанционная (удаленная) работа
	8. Порядок обмена электронными документами
	9. Оплата труда
	9.1. Заработная плата выплачивается в следующие даты (не реже чем каждые полмесяца):
	9.2. Система оплаты труда, включающая основные условия оплаты труда, порядок и условия осуществления компенсационных, стимулирующих выплат, установлена Положение об оплате труда.
	9.3. Заработная плата работника переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменен...

	10. Гарантии и компенсации
	10.1. Гарантии при направлении работников в командировки и другие служебные поездки.
	10.1.1. В случае направления в служебную командировку работодатель обязан возмещать работнику расходы согласно Постановления Правительства ХМАО - Югры от 19.05.2008 N 108-п «О Порядке возмещения расходов, связанных со служебными командировками, руково...
	10.1.2. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни работы по графику, установленному в организации.

	10.2. Другие гарантии и компенсации
	10.2.1. Работники, занятые на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (в том числе на подземных работах), а также на работах, связанных с движением транспорта, проходят обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодическ...
	10.2.2. На работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, работникам бесплатно выдаются прошедшие обязательную сертификацию или декларирование соответствия специа...
	10.2.3. Работодатель за счет своих средств обязан в соответствии с установленными нормами обеспечивать своевременную выдачу специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, а также их хранение, стирку, сушку, ремонт и замену.
	10.2.4. Работники имеют право имеют право на оплачиваемый один раз в два года за счет средств работодателя проезд к месту использования отпуска и обратно в пределах территории Российской Федерации любым видом транспорта, в том числе личным (за исключе...
	10.2.5. Работникам выплачивается процентная надбавка к заработной плате за стаж работы в местности приравненной к районам Крайнего севера. Ее размер и порядок выплаты устанавливаются в порядке, определяемом нормативными актами федерального и региональ...
	10.2.6. Гарантии и компенсации работникам при прохождении диспансеризации, при временной нетрудоспособности, в случае сдачи ими крови или ее компонентов, а также другие гарантии и компенсации, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, предоставляются в ус...


	11. Меры поощрения работников
	11.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности: объявляет благодарность, представляет к награждению ведомственными наградами Департамента образования Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, наградами Ханты-Ма...

	12. Ответственность работодателя и работников
	12.1. Дисциплинарные взыскания, применяемые к работникам
	12.1.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
	12.1.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт.
	12.1.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
	12.1.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
	12.1.5. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о нарушении руководителем структурного подразделения организации, их заместителями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, условий...

	12.2. Материальная ответственность работодателя.
	12.2.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате:
	12.2.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает его в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения ущерба.
	12.2.3. При нарушении срока выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить компенсацию в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная ...
	12.2.4. Моральный вред, причиненный работнику в результате неправомерных действий или бездействия работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, которые определяются соглашением сторон трудового договора.

	12.3. Материальная ответственность работника
	12.3.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.
	12.3.2. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обе...
	12.3.3. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника. Собственник имущества организации может ограничить указанное право работодате...
	12.3.4. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
	12.3.5. До того, как принять решение о возмещении ущерба конкретными работниками, работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его возникновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет право соз...
	12.3.6. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Оно может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем...


	13. Перевод работников
	13.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором он работает (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у работо...
	13.2. Не требует согласия работника перемещение его у работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет изменения опред...
	13.3. По письменному соглашению сторон работник может быть временно переведен на другую работу у работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответс...
	13.4. Работника, который нуждается в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ порядке, с его письменного согласия работодатель обязан пе...
	13.5. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нор...

	14. Порядок увольнения работников
	14.1. Основаниями прекращения трудового договора являются:
	14.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинае...
	14.3. При увольнении работника издается приказ о приеме-передаче дел, в котором должны быть указаны лица, ответственные за прием дел, и сроки, в которые необходимо их передать.
	14.4. В случае увольнения работника его непосредственный руководитель обязан выдать ему обходной лист. А работник, передавая документы или материальные ценности ответственным лицам, должен представлять им обходной лист, где они ставят отметку о получе...
	14.5. Дела и имущество работодателя передаются по акту приема-передачи, составляемому между работником, который увольняется и лицом, ответственным за прием дел.
	14.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя.
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