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Правила внутреннего трудового распорядка 
государственно бюджетного профессионального образовательного учреждения 

«Соликамский социально-педагогический колледж имени А.П. Раменского» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка ГБПОУ «Соликамский со-

циально-педагогический колледж имени А.П. Раменского» (далее по тексту «Правила», 

«Учреждение») определяют трудовой распорядок в Учреждении и регламентируют порядок 

приема, перевода и увольнения Работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, при-

меняемые к Работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учре-

ждении. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с Конституцией РФ, трудовым законодательством РФ, Феде-

ральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Феде-

ральным законом от 07.10.2022 № 376-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Россий-

ской Федерации», приказом Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. N 536 

«Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических 

и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность», приказом 

Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 1601 «О продолжительности 

рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педаго-

гических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре» и Уставом Учреждения в целях укрепления трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего време-

ни, обеспечения высокого качества и производительности труда Работников Учреждения. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

Работодатель – ГБПОУ «Соликамский социально-педагогический колледж имени А.П. 

Раменского»; 

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на ос-

новании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым догово-

ром, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех Работников Учреждения. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения Совета трудового коллектива Учреждения. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор Учреждения. 

1.7. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ 

(ст. ст. 16, 58, 59, 65, 66, 67, 67.1, 68, 69, 70, 212, 

consultantplus://offline/ref=3FFC1E4C3CBEC48E617A4DFB42E65190DA7FA47C7BAF9CD4060A3CEDF6g0lAS
consultantplus://offline/ref=250F7F38D455F313AB28922245BC6FB31EBA203C5A1480538BC534FB257A2E17EFCF7171DE594DAAs4P9E
consultantplus://offline/ref=250F7F38D455F313AB28922245BC6FB31EBA203C5A1480538BC534FB25s7PAE
consultantplus://offline/ref=084F3FB9EFDA69F4C5A45E3F41E60F867075A01975589E452764E79A614D3EFB3FC4225E8941165DtCa3E
consultantplus://offline/ref=084F3FB9EFDA69F4C5A45E3F41E60F867075A01975589E452764E79A614D3EFB3FC4225E8941135BtCa0E
consultantplus://offline/ref=084F3FB9EFDA69F4C5A45E3F41E60F867075A01975589E452764E79A614D3EFB3FC4225C8Ft4a8E
consultantplus://offline/ref=084F3FB9EFDA69F4C5A45E3F41E60F867075A01975589E452764E79A614D3EFB3FC4225E8941135EtCa4E
consultantplus://offline/ref=084F3FB9EFDA69F4C5A45E3F41E60F867075A01975589E452764E79A614D3EFB3FC4225E89411351tCa4E
consultantplus://offline/ref=084F3FB9EFDA69F4C5A45E3F41E60F867075A01975589E452764E79A614D3EFB3FC4225E89411350tCa1E
consultantplus://offline/ref=084F3FB9EFDA69F4C5A45E3F41E60F867075A01975589E452764E79A614D3EFB3FC4225E89431258tCa2E
consultantplus://offline/ref=084F3FB9EFDA69F4C5A45E3F41E60F867075A01975589E452764E79A614D3EFB3FC4225E89411350tCa5E
consultantplus://offline/ref=084F3FB9EFDA69F4C5A45E3F41E60F867075A01975589E452764E79A614D3EFB3FC4225E8943135DtCa6E
consultantplus://offline/ref=084F3FB9EFDA69F4C5A45E3F41E60F867075A01975589E452764E79A614D3EFB3FC4225B8Bt4a2E
consultantplus://offline/ref=084F3FB9EFDA69F4C5A45E3F41E60F867075A01975589E452764E79A614D3EFB3FC4225E89401551tCa6E


 

 

Государственное бюджетное профессиональное образовательное  

учреждение «Соликамский социально-педагогический колледж  

имени А.П. Раменского» 
Пж-СМК-Д-4 

Редакция 04 Экземпляр 1 Лист 2 / всего 25 

 
213, 266, 289 ТК РФ) 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.2. До подписания трудового договора Работодатель знакомит Работника под подпись с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативны-

ми актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 

2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить Рабо-

тодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными закона-

ми): 

2.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 

2.3.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением слу-

чаев, если трудовой договор заключается впервые.  
В случае, если при приеме Работник не предоставил трудовую книжку, Работодатель 

вправе запросить у него сведения о трудовой деятельности по формам СТД-Р или СТД-СФР. 

Если в форме стоит отметка «Подано заявление о предоставлении сведений о трудовой дея-

тельности», то новый Работодатель продолжает их вести и не заводит новую трудовую книж-

ку. 

2.3.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персони-

фицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за исключением случая, 

когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого индивидуального лице-

вого счета). 

2.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу. 

2.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных зна-

ний, если Работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных зна-

ний или специальной подготовки. (Удостоверение о повышении квалификации (профессио-

нальной переподготовки) за последние 3 года. 

2.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследова-

ния либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, вы-

данную в установленном порядке и по установленной форме. 

2.3.7. Свидетельство идентификационного налогового номера; 

2.3.8. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постанов-

лениями Правительства РФ  

2.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, ко-

торая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обя-

зан сообщить Работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.5. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными зако-

нами, претендент на работу проходит за счет средств Работодателя обязательный предвари-

тельный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

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

предусмотрено условие об испытании Работника, которое устанавливается для того, чтобы 

проверить, соответствует Работник поручаемой работе или нет. 

2.6.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то Работник счита-

ется принятым на работу без испытания. 

При фактическом допуске Работника к работе без оформления письменного трудового 

договора условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, только ес-
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ли до начала работы такое условие Работник и Работодатель оформили в виде отдельного со-

глашения. 

2.6.2. Во время испытания на Работника распространяются все нормы трудового законо-

дательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

2.6.3. Срок испытания для Работника не может превышать трех месяцев, а для замести-

телей руководителя - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может пре-

вышать двух недель. 

2.6.4. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности Ра-

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

2.6.5. Условие трудового договора об испытании не применяется, если Работнику в со-

ответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать 

испытание при приеме. 

2.7. Работодатель заключает трудовые договоры с Работником на неопределенный срок, 

а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, - 

срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти 

лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.7.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его 

заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой дого-

вор заключен на неопределенный срок. 

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземпля-

рах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для Работника, другой - для 

Работодателя. На экземпляре трудового договора Работодателя Работник ставит свою подпись 

о получении экземпляра трудового договора. 

2.8.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если Ра-

ботник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его уполномоченно-

го на это представителя. В этом случае Работодатель должен оформить письменный трудовой 

договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска Работника к работе. 

2.8.2. Запрещается фактическое допущение Работника к работе без ведома или поруче-

ния Работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе Работником, не уполномо-

ченным на это Работодателем, и Работодатель (его уполномоченный на это представитель) 

отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, Работодатель оплачива-

ет ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномочен-

ным на это Работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодате-

лем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактиче-

ского допущения Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя или его упол-

номоченного на это представителя. 

2.9.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, опре-

деленного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, 

то Работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления тако-

го договора в силу. 

2.9.2. Если Работник не приступил к работе в день начала работы, Работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор.  
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2.10. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заклю-

ченного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель выдает ему надле-

жаще заверенную копию указанного приказа. 

2.11. Трудовые книжки ведутся Работодателем на каждого Работника, проработавшего 

свыше пяти дней в Учреждении, если эта работа является для Работников основной, за ис-

ключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-

ФЗ. При заключении трудового договора впервые с 1 января 2021 года трудовая книжка не 

оформляется Работодателем, а сведения о трудовой деятельности подаются в Социальный 

фонд России (далее - СФР) для ведения учета в электронном виде. 

Порядок заполнения трудовой книжки и(или) сведений о трудовой деятельности регла-

ментируется нормативно-правовыми актами РФ. В трудовую книжку и (или) сведения о тру-

довой деятельности вносятся сведения о Работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. 

2.12. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с Работ-

ником, который в предшествующие два года занимал должности государственной (муници-

пальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ), 

в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого Работника о заключе-

нии с ним трудового договора. 

2.13. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником обя-

занностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномо-

ченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при 

несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, инструктаж по Правилам 

пожарной безопасности, ГО и ЧС. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем 

месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помо-

щи при несчастных случаях в Учреждении, к работе не допускается. 

2.14. К педагогической и трудовой деятельности в Учреждении допускаются лица в со-

ответствии с требованиями федерального законодательства. 

 

3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ 

(ст. ст. 72, 72.1, 72.2, 73 ТК РФ) 

 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудо-

вой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник 

(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении рабо-

ты у того же Работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с Работода-

телем. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

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

обусловленную трудовым договором, у того же Работодателя без письменного согласия Ра-

ботника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, произ-

водственной аварии, несчастного случая в Учреждении, пожара, наводнения, голода, земле-
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трясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, тех-

нологического, технического или организационного характера), необходимости предотвраще-

ния уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работни-

ка, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества ли-

бо замещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятельства-

ми. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается до-

полнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписыва-

ется сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается Ра-

ботнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения 

подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основа-

нии дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководите-

лем Учреждения или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

3.6. На основании приказа Работодателя Работники могут быть переведены на дистанци-

онную работу, в том числе при угрозе возникновения и (или) возникновении отдельных чрез-

вычайных ситуаций, введении режима повышенной готовности или чрезвычайной ситуации 

на всей территории Российской Федерации либо на территории Пермского края. 

3.6.1. С Работниками заключаются дополнительные соглашения об установлении режи-

ма дистанционной работы. 

3.6.2. На дистанционных Работников распространяется действие трудового законода-

тельства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установ-

ленных гл. 49.1 ТК РФ. 

3.6.3. Выполнение Работником трудовой функции дистанционно не может являться ос-

нованием для снижения ему заработной платы. 

3.7. Временный перевод Работников на дистанционную работу по инициативе Работода-

теля осуществляется по следующему порядку: 

3.7.1. На дистанционную работу по инициативе Работодателя временно переводятся сле-

дующие Работники: преподаватели, учебно-вспомогательный персонал, младший обслужи-

вающий персонал. 

3.7.2. Срок временного перевода Работников, указанных в п. 3.6.1 настоящих Правил 

устанавливается приказом директора Учреждения. 

3.8. Порядок обеспечения Работников, временно переводимых на дистанционную рабо-

ту, необходимыми для выполнения ими трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами 

следующий: 

3.8.1. Работники, указанные в п. 3.6.1 настоящих Правил, в срок, указанный в приказе 

директора Учреждения, по заявлению, обеспечиваются необходимыми им для выполнения 

трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами за счет средств Работодателя.  

3.8.2. Работникам, указанным в 3.6.1 настоящих Правил, для выполнения трудовой 

функции дистанционно выдаются ноутбуки с установленным на них программно-

техническим обеспечением, необходимым для дистанционной работы. В программе MS-

Outlook настроена работа с корпоративной электронной почтой, в том числе автоматическая 

отправка сообщений о прочтении писем. Выдаваемые ноутбуки обеспечены необходимыми 

средствами защиты информации. Работники (при наличии необходимости) получают необхо-

димое оборудование лично у заместителя директора по АХЧ по заявлению с визой директора 

Учреждения. 
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3.8.3. В случае выхода из строя оборудования, указанного в п. 3.7.2 настоящих Правил, 

Работники, которым оно выдано, должны незамедлительно в устной форме по телефону со-

общать об этом заместителю директора по АХЧ для оперативного принятия решений о ре-

монте или замене оборудования. 

3.8.4. В случае причинения порчи имуществу, указанного в п. 3.7.2 настоящих Правил, 

его утрате по вине Работника, последний несет материальную ответственность в соответствии 

с действующим законодательством. 

3.9. Порядок организации труда Работников, временно переведенных на дистанционную 

работу определяется следующим образом: 

3.9.1. Работникам, указанным в п. 3.6.1 настоящих Правил, (исключение – педагогиче-

ские Работники) устанавливается следующий режим рабочего времени: пятидневная рабочая 

неделя продолжительностью 40 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота и воскре-

сенье). Время начала работы - 8:00, время окончания работы - 17:00. В течение рабочего дня 

Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час, ко-

торый не включается в рабочее время и оплате не подлежит. Время начала перерыва - 13:00. 

Время окончания перерыва - 14:00. 

3.9.2. Для педагогических Работников устанавливается следующий режим рабочего вре-

мени: шестидневная рабочая неделя, продолжительностью 36 часов, с одним выходным днем 

(воскресенье). Время начала работы - 8:30, время окончания работы – 15.30. В течение рабо-

чего дня Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 

один час, который не включается в рабочее время и оплате не подлежит. Время начала пере-

рыва - 12:00. Время окончания перерыва - 13:00. Количество учебных занятий, проводимых в 

течение дня определяется расписание уроков. 

3.9.3. Периоды взаимодействия с Работниками, указанными в п. 3.6.1 настоящих Правил: 

ежедневно в рабочие дни с 9:00 до 9:30, с 11:30 до 12:00, с 15:00 до 15:30 и с 17:30 до 17:55. 

Взаимодействие происходит в том числе путем проведения звонков с включенной видеосвя-

зью с помощью программы Skype между Работниками, указанными в п. 3.6.1 настоящих Пра-

вил, и руководителями их структурных подразделений. 

3.9.4. Работники, указанные в п. 3.6.1 настоящих Правил, ежедневно в рабочие дни с 

17:30 до 17:55 представляют отчеты о выполненной работе руководителю своего структурно-

го подразделения, направляя их на адрес электронной почты руководителя структурного под-

разделения или адрес электронной почты Учреждения info@spksol.permkrai.ru. 

3.10. Если после перевода на дистанционную работу кто-то из Работников, указанных в 

3.6.1 настоящих Правил, не выходит на связь, его непосредственный руководитель обязан по-

ставить об этом в известность директора Учреждения. Составляется акт о невыходе Работника 

на связь, который должен быть направлен Работнику вместе с требованием представить пись-

менное объяснение. Обмен документами осуществляется по корпоративной электронной по-

чте с дублированием информации с помощью программы-мессенджера. 

3.11. Отмена режима дистанционной работы и возвращение к выполнению обязанностей, 

предусмотренных трудовыми договорами, по месту нахождения Работодателя, на своих ста-

ционарных рабочих местах происходит на основании приказа Работодателя. 

 

4. ПОРЯДОК УВОЛНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

(ст. ст. 84.1, 140, 179 ТК РФ) 

 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работо-

дателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора Работ-

ник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан 
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выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). Ес-

ли приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведе-

ния Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (рас-

поряжении) производится соответствующая запись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день ра-

боты 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). 

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвра-

щает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

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

разовавшиеся при исполнении трудовых функций. Для этого Работник оформляет обходной 

лист. Отказ Работника частично или полностью оформить обходной лист не является препят-

ствием для увольнения этого Работника. Но в случае недостачи Работодатель вправе привлечь 

уволенного Работника к ответственности в установленном законом порядке. 

4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению Ра-

ботника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии до-

кументов, связанных с работой. 

4.6. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового догово-

ра должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

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

Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель 

обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой ли-

бо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению Работника, не по-

лучившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее 

трех рабочих дней со дня обращения Работника. 

4.8. При сокращении численности или штата Работников преимущественное право на 

оставление на работе имеют следующие Работники: 

- семейные - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, 

находящихся на полном содержании Работника или получающих от него помощь, которая яв-

ляется для них постоянным и основным источником средств к существованию);  

- лица, в семье которых нет других Работников с самостоятельным заработком;  

- Работники, получившие в период работы у данного Работодателя трудовое увечье или 

профессиональное заболевание;  

- инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий по защите Оте-

чества;  

- Работники, повышающие свою квалификацию по направлению Работодателя без отры-

ва от работы; 

- Работники, имеющие ребенка в возрасте до 18 лет, если второй родитель мобилизован 

или служит по контракту. 

4.9. Работников, направленных на службу по мобилизации или контракту запрещено 

увольнять по инициативе организации. Исключение – ликвидация организации или истечение 

срока трудового договора работника. 

 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
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(ст. ст. 22, 76, 212 ТК РФ) 

 

5.1. Работодатель имеет право: 

5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

5.1.3. Поощрять Работников за добросовестный эффективный труд. 

5.1.4 Требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного от-

ношения к имуществу Работодателя, Работников, к имуществу третьих лиц, которое находит-

ся у Работодателя и по которому Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 

5.1.5. Привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от Работников их соблюде-

ния, в том числе требовать от Работников соблюдения запретов на: 

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудова-

ния, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных Работодате-

лем Работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 

числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной лите-

ратуры, не связанной с трудовой деятельностью Работника;  

3) курение в помещениях Учреждения; 

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ. 

5.1.7. Требовать от Работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, со-

блюдать контрольно-пропускной режим. 

5.1.8. Требовать от Работника вежливого поведения и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

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

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормаль-

ному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

5.1.9. Создавать коллегиальные органы управления. 

5.1.10. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий 

труда. 

5.1.11. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержа-

щие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора 

(при его наличии), соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нор-

мативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей согласно 

локальным актам Учреждения; 

- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 
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- вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, трудовы-

ми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, необ-

ходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнени-

ем; 

- знакомить Работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными акта-

ми, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Учреждением 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, установ-

ленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обя-

занностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые уста-

новлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными пра-

вовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его 

наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсиче-

ского опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в об-

ласти охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудо-

вым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права Ра-

ботника (лицензии, права на управление транспортным средством,  другого специального 

права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения Работником обя-

занностей по трудовому договору и если невозможно перевести Работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность или рабо-

ту, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность 

или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья; 
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- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными зако-

нами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными за-

конами. 

 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

(ст. ст. 21, 214 ТК РФ) 

 

6.1. Работник имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным тре-

бованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего вре-

мени, 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, предусмотренных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установлен-

ном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, ины-

ми федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглаше-

ний через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного дого-

вора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными за-

коном способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на заба-

стовку, 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; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными за-

конами; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве и Федеральном 

законе «Об образовании в РФ». 

6.2. Работник обязан: 
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- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятель-

ность Работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

директора Учреждения и своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим в Учреждении, инструктаж по охране труда, стажировку на 

рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодиче-

ские (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочеред-

ные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудо-

вым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- соблюдать требования по охране труда, обеспечению безопасности труда и правил по-

жарной безопасности; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других Работников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, 

если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному вы-

полнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся Работода-

телю; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состо-

янии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных 

и денежных ценностей; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации 

по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает 

к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных цен-

ностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

- соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудова-

ние Работодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные раз-

говоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой дея-

тельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

в) не курить в помещениях и на территории Учреждения; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсическо-

го опьянения; 

consultantplus://offline/ref=6F2248565157EFE50F9B1DEE9E4A8BB06E080605AED2862AE40577DB49s109E


 

 

Государственное бюджетное профессиональное образовательное  

учреждение «Соликамский социально-педагогический колледж  

имени А.П. Раменского» 
Пж-СМК-Д-4 

Редакция 04 Экземпляр 1 Лист 12 / всего 25 

 
д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему непо-

средственному руководителю и не получив его разрешения; 

- при исполнении трудовых обязанностей не допускать совершения действий вопреки 

интересам Работодателя, причинения ему ущерба; 

- незамедлительно сообщать директору Учреждения о нарушениях прав и свобод обуча-

ющихся, чрезвычайных ситуациях с участием обучающихся; 

- не допускать возникновения ситуации, причиняющей или могущей причинить вред 

(убытки) имущественным правам и законным интересам Работодателя, вытекающим из его 

обязательств (договоров) с третьими лицами, а также использования без ведома или вопреки 

воле или интересам Работодателя интеллектуальной собственности Работодателя, его исклю-

чительных и иных прав, касающихся его предпринимательской деятельности либо отношений 

и обязательств с третьими лицами; 

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации 

сведения, полученные в силу служебного положения, определенные специальными докумен-

тами в качестве конфиденциальной информации (служебную и коммерческую тайну), распро-

странение которой может нанести вред Работодателю или его Работникам, не разглашать и не 

распространять такие сведения иными способами; 

- в случае ухода в отпуск или направления в командировку сдавать по указанию админи-

страции все имеющиеся у него документы другим назначенным Работникам; 

- перед увольнением передать дела лицу, назначенному Работодателем, ознакомив это 

лицо с рабочим состоянием дел на момент передачи. 

- иные обязанности Работника предусмотрены трудовым законодательством, Федераль-

ным законом от 29.12.2012 «Об образовании в Российской федерации» № 273-ФЗ, трудовым 

договором, должностной инструкцией и локальными нормативными актами. 

6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях. 

 

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

(ст. ст. 91, 92, 93, 94, 95, 97, 99, 101, 256, 284 ТК РФ) 

 

7.1. Продолжительность рабочего времени Работников Учреждения составляет 40 часов 

в неделю. 

7.1.1. Для Работников с нормальной продолжительностью рабочего времени (админи-

страция, бухгалтерия, младший обслуживающий и вспомогательный персонал) устанавлива-

ется следующий режим рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время начала работы - 08.00, время окончания работы - 17.00; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00 до 14.00. Данный 

перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

Для педагогических Работников устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днём (воскресенье). 

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 36 часов в неделю устанавливается: преподавате-

лям, педагогам –психологам, социальным педагогам, педагогам – организаторам, методистам, 

преподавателям, выполняющим функции деканов факультетов, заведующих кафедрами. 
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Норма часов учебной (преподавательской) работы 720 часов в год за ставку заработной 

платы. 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 трудовы-

ми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подго-

товительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

7.1.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работни-

ку устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подле-

жат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

7.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанав-

ливается: 

- для Работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обучении в орга-

низациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в неделю); 

- для Работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 17,5 часа в неде-

лю); 

- для Работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 

- для Работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опасным 

условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

7.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 

между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

7.3.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе Работников 

следующим категориям Работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осу-

ществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего 

времени с сохранением права на получение пособия. 

7.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следую-

щих лиц: 

- Работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов; 

- Работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов; 

- учащихся, совмещающих учебу с работой: 

от 14 до 16 лет - два с половиной часа; 

от 16 до 18 лет - четыре часа; 

- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением. 

7.5. Для Работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего 

дня не должна превышать четырех часов в день. 

7.5.1. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обя-

занностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность 

рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совме-
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стительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установлен-

ной для соответствующей категории работников. 

7.5.2. Указанные в п. п. 7.5 и 7.5.1 ограничения продолжительности рабочего времени 

при работе по совместительству не применяются в следующих случаях: 

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой 

выплаты заработной платы; 

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с меди-

цинским заключением. 

7.6. Для всех категорий Работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжи-

тельности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

7.7.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе Работода-

теля за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: еже-

дневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального 

числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие 

Работника на привлечение его к сверхурочной работе.  

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 

следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производ-

ственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 

стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газо-

снабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайно-

го или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятель-

ств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жиз-

ненные условия всего населения или его части. 

7.7.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, 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. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 

договор. Перечень должностей Работников с ненормированным рабочим днем устанавливает-

ся Положением о ненормированном рабочем дне. 

7.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением слу-

чаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни произво-

дится по приказу Работодателя. 

7.9. Работодатель привлекает к сверхурочной работе и к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, Работников, 

имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит по 

контракту только с письменного согласия и при условии, что это не запрещено Работнику по 

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

новленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 



 

 

Государственное бюджетное профессиональное образовательное  

учреждение «Соликамский социально-педагогический колледж  

имени А.П. Раменского» 
Пж-СМК-Д-4 

Редакция 04 Экземпляр 1 Лист 15 / всего 25 

 
При этом данные категории Работников, должны быть под роспись ознакомлены со сво-

им правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

7.10. Направление Работников в служебные командировки осуществляется в соответ-

ствии с законодательством РФ на основании письменного решения Работодателя на опреде-

ленный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

7.10.1. Работодатель направляет в служебные командировки только с письменного со-

гласия и при условии, что это не запрещено Работнику по состоянию здоровья в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих Работников: 

– женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

– работники-инвалиды; 

– работники, имеющие детей-инвалидов; 

– работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с меди-

цинским 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 вах-

товым методом; 

– работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения 

младшим из детей возраст 14 лет; 

– имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит 

по контракту. 

Указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от направления в служебную командировку. 

7.10.2. Работники, указанные в п. 7.10.1. настоящих Правил, предоставляют Работодате-

лю документы, подтверждающие право на льготы, если это не было сделано в дату приема на 

работу или в период трудовых отношений: 

7.11. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым Работником, 

в табеле учета рабочего времени. 

 

8. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

(ст. ст. 106, 107, 108, 111, 112, 114, 115, 119, 

122, 123, 125, 128, 286 ТК РФ, п. 11 ст. 11 Федерального закона 

от 27.05.1998 N 76-ФЗ, ч. 2 ст. 6 Федерального закона 

от 09.01.1997 N 5-ФЗ, п. 15 ст. 2 Федерального закона 

от 10.01.2002 N 2-ФЗ, п. 1 ч. 1 ст. 23 Федерального закона 

от 20.07.2012 N 125-ФЗ, п. 3 ст. 8 Закона РФ 

от 15.01.1993 N 4301-1) 

 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудо-

вых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- выходные дни; 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00 до 14.00 в тече-

ние рабочего дня; 
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2) выходной день – для администрации, учебно-вспомогательного и младшего обслужи-

вающего персонала - суббота, воскресенье, для педагогических Работников - воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни: 

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

- 7 января - Рождество Христово; 

- 23 февраля - День защитника Отечества; 

- 8 марта - Международный женский день; 

- 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая - День Победы; 

- 12 июня - День России; 

- 4 ноября - День народного единства; 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 

дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

8.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжи-

тельностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. Педагогическим Работникам предостав-

ляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 ка-

лендарных дней.  

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

Очередность предоставления отпусков – график отпусков, устанавливается Работодате-

лем с учетом производственной необходимости и пожеланий Работников. 

8.4.1. 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 истечения шести ме-

сяцев. 

8.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения 

шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям Работников: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному ме-

сту работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.4.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачивае-

мых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работода-

телем с учетом мнения Совета трудового коллектива не позднее чем за две недели до наступ-

ления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

8.4.4. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодек-

сом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

по их желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся: 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку 

не исполнится 14 лет; 

- несовершеннолетние; 

- родители, приемные родители, опекуны или попечители, которые воспитывают ребен-

ка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- работники, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный до-

нор СССР»; 
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- беременные перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании 

отпуска по уходу за ребенком; 

- участники Великой Отечественной войны, инвалиды войны, ветераны боевых дей-

ствий, в том числе получившие инвалидность; 

- супруги военнослужащих; 

- граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, пре-

вышающую 25 сЗв (бэр); 

- Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные кава-

леры ордена Трудовой Славы; 

- почетные доноры России; 

- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы; 

- мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам; 

- работники, трудовой договор с которыми был приостановлен в связи с призывом на во-

енную службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 

38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной 

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

Вооруженные Силы Российской Федерации – в течение шести месяцев после возобновления 

действия трудового договора. 

8.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее 

чем за две недели до его начала. 

8.6. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный 

от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя 

об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изме-

нение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

8.7. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу Работо-

дателя. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбо-

ру Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска Работников в возрасте 

до 18 лет, беременных женщин и Работников, занятых на работах с вредными или опасными 

условиями труда. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за неис-

пользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может 

быть предоставлен с последующим увольнением. 

8.8. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в 

удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следую-

щие Работники: 

• работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

• работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

• одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

• отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

• работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, являю-

щимися инвалидами I группы. 

8.9. 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 Работодате-

лем. 

8.9.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

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

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 
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- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических 

средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии 

или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие за-

болевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родствен-

ников - до 5 календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными за-

конами. 

8.10. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставля-

ется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью от 3 до 15 ка-

лендарных дней в зависимости от занимаемой должности. Перечень должностей, условия и 

порядок предоставления такого отпуска устанавливаются в Положении о ненормированном 

рабочем дне. 

8.11. Работники, направленные на обучение Работодателем или поступившие самостоя-

тельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, 

специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно 

осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением сред-

него заработка в соответствии с Трудовым кодексом. 

 

9. ОПЛАТА ТРУДА 

(ст. ст. 76, 93, 135, 136, 168.1, 271 ТК РФ, 

п. 2 ст. 33 Федерального закона от 30.03.1999 N 52-ФЗ, 

п. 3 ст. 14 Федерального закона от 18.06.2001 N 77-ФЗ) 

 

9.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей у Работодателя системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада. 

9.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

Учреждения. 

9.2. Работнику может быть выплачена стимулирующая выплата, максимальный размер 

которой не ограничивается. Порядок назначения стимулирующих выплат, их размер и крите-

рии определяются Положением об оплате труда, приказом директора Учреждения и трудовы-

ми договорами.  

9.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего вре-

мени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжи-

тельности рабочего времени, за исключением Работников в возрасте до 18 лет. 

9.3.1. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной про-

должительности работы. 

9.4. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда произ-

водится пропорционально отработанному им времени. 

9.5. Работникам, у которых условие о разъездном характере работы закреплено в трудо-

вом договоре, транспортные расходы компенсируются в порядке и на условиях, определен-

ных Положением об оплате труда. 

9.6. Заработная плата выплачивается Работникам каждые полмесяца: первая часть 16 

числа текущего(расчётного) месяца, вторая часть 01 числа следующего месяца.  

9.6.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, вы-

плата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпус-

ка производится не позднее трех дней до начала отпуска. 
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9.7. Выплата заработной платы производится в валюте РФ в кассе Учреждения. 

9.7.1. Заработная плата может быть выплачена в безналичной денежной форме путем ее 

перечисления на указанный Работником расчетный счет по его заявлению. 

9.8. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и поряд-

ке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

9.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работни-

ку не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. К таким случаям относится отстранение от работы: 

- в связи с заболеванием туберкулезом. На период отстранения Работникам выдается по-

собие по государственному социальному страхованию; 

- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционного заболевания и 

может явиться источником распространения инфекционного заболевания, если Работника не-

возможно перевести на другую работу. На период отстранения таким Работникам выплачива-

ется пособие по социальному страхованию; 

- в связи с не прохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны 

труда не по вине Работника. Оплата в период отстранения производится как за простой; 

- в связи с не прохождением обязательного предварительного или периодического меди-

цинского осмотра не по вине Работника. В таком случае производится оплата за все время от-

странения от работы как за простой. 

 

10. ПООЩРЕНИЕ ЗА ТРУД 

(ст. 191 ТК РФ) 

 

10.1. Для поощрения Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, 

за продолжительную и безупречную работу в Учреждении и другие успехи в труде Работода-

тель применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- стимулирующие выплаты; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

10.1.1. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об 

оплате труда. 

10.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до 

сведения всего трудового коллектива за исключением стимулирующих выплат. Допускается 

одновременное применение нескольких видов поощрений. 

 

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

(ст. ст. 192, 193, 194, 232 - 250 ТК РФ) 

 

11.1. Ответственность Работника: 

11.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанно-

стей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной ответственности. 

11.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

РФ. 
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11.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дис-

циплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

11.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объясне-

ние Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление 

Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыска-

ния. 

11.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обна-

ружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого для учета мнения представительного органа Работников. Дисципли-

нарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения про-

ступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или ауди-

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

время производства по уголовному делу. 

11.1.6. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не счи-

тая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с 

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

11.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государствен-

ную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

11.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисци-

плинарного взыскания. 

11.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа Работников. 

11.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указан-

ные в пункте 10.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 

11.1.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственно-

сти в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.1.12. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 

договора. 

11.1.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым ко-

дексом РФ или иными федеральными законами. 

11.1.14. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им 

ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или без-

действия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными за-

конами. 

11.1.15. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан 

его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не подле-

жат. 

11.1.16. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 
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- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного Работнику. 

11.1.17. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в преде-

лах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

РФ или иными федеральными законами. 

11.1.18. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника состоит в его обя-

занности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном 

размере. 

11.1.19. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с Работниками, достигшими возраста во-

семнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товар-

ные ценности или иное имущество. 

11.1.20. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче 

имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, 

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

данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

11.1.21. Истребование от Работника письменного объяснения для установления причины 

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

представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

11.1.22. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышаю-

щей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоря-

жение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Ра-

ботодателем размера причиненного Работником ущерба. 

11.1.23. 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. 

11.1.24. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допуска-

ется возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник представляет Работо-

дателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков пла-

тежей. В случае увольнения Работника, который дал письменное обязательство о доброволь-

ном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задол-

женность взыскивается в судебном порядке. 

11.1.25. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения причи-

ненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

11.1.26. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к дис-

циплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездей-

ствие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

11.1.27. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловлен-

ного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, Ра-

ботник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные 

пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если 

иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении. 

11.2. При увольнении трудовой договор расторгается. 

11.2.1. При нарушении Работником трудовой дисциплины трудовой договор может быть 

расторгнут Работодателем в случаях: 
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1) неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых обя-

занностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение все-

го рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсут-

ствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение ра-

бочего дня (смены); 

б) появления Работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории органи-

зации - Работодателя или объекта, где по поручению Работодателя Работник должен выпол-

нять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной 

и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в 

том числе разглашения персональных данных другого Работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, рас-

траты, умышленного его уничтожения или повреждения; 

д) нарушения Работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, аварию, катастрофу) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

3) совершения по месту работы и в связи с исполнением трудовых обязанностей винов-

ных действий Работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценно-

сти, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя; 

4) принятия необоснованного решения руководителем организации, его заместителями и 

главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомер-

ное его использование или иной ущерб имуществу организации; 

5) однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями 

своих трудовых обязанностей; 

6) в других случаях, установленных трудовым законодательством Российской Федера-

ции; 

7) помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральны-

ми законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим Работником 

являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

 - достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в соот-

ветствии со статьей 332 Трудового кодекса РФ. 

11.3. Ответственность Работодателя: 

11.3.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения 

ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездей-

ствия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными зако-

нами. 

11.3.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в соответ-

ствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.3.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодате-

ля. 

11.3.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 
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11.3.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб 

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

возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

11.3.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работода-

тель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в деся-

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

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

11.3.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику, 

Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не 

ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального бан-

ка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня 

после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

11.3.8. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или без-

действием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, определяе-

мых соглашением сторон трудового договора. 

 

12. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ РАБОТНИКОВ. 

 

12.1. Постоянное повышение профессионального мастерства и самообразование рас-

сматриваются как прямая служебная обязанность Работника. 

12.2. Для профессиональной подготовки и повышения квалификации Работника, Рабо-

тодатель, исходя из интересов образовательной и производственной деятельности, с учетом 

стремления Работника повысить свою квалификацию, может осуществлять различные формы 

профессионального обучения. 

12.3. Порядок профессиональной подготовки Работников регламентируется внутренни-

ми (локальными) нормативными документами и реализуется на их основе с учетом финансо-

вых возможностей Работодателя и трудового вклада Работника. 

 

13. СВЕДЕНИЯ, ОТНОСЯЩИЕСЯ К КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИИ.  

СЛУЖЕБНАЯ И КОММЕРЧЕСКАЯ ТАЙНА. 

 

13.1. Конфиденциальной информацией (коммерческой и служебной тайной) являются 

любые сведения, касающиеся предпринимательской деятельности Работодателя, заказчиков 

(контрагентов) Работодателя, в том числе деловая переписка Работодателя, сведения о финан-

совой деятельности Работодателя, источниках и методах получения заказов на услуги, усло-

вия реализации Работодателем заказов (услуг), сведения о его исключительных правах на ре-

зультаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации юридического лица,  

услуг, секреты Учреждения, информация о способах ведения дел, сведения о совершаемых 

или совершенных сделках, условия заключенных или заключаемых договоров, их финансо-

вых условиях, документы Работодателя, другая информация, имеющая действительную или 

потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности ее третьим лицам, ставшая из-

вестной Работнику в связи с исполнением им своих должностных обязанностей. 

13.2. Работник обязан не разглашать и не распространять сведения, ставшие известными 

ему в связи с исполнением своих должностных обязанностей, а также сведения, затрагиваю-

щие частную жизнь, честь и достоинство как коллег по работе, так и других лиц, с которыми 

приходится взаимодействовать при исполнении своих обязанностей (персональные данные 

Работников). 
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13.3. Работник обязан сохранять в тайне конфиденциальную информацию о делах обу-

чающихся, полученную при выполнении профессиональных функций, без ограничения во 

времени и независимо от продолжения или прекращения непосредственных отношений с ним. 

13.4. За разглашение Работником сведений, составляющих служебную или коммерче-

скую тайну (конфиденциальную информацию), Работодатель вправе привлечь Работника к 

дисциплинарной и материальной ответственности. 

13.5. Состав сведений конфиденциального характера не подлежит разглашению и непра-

вомерному использованию как Работниками, имеющими к ним доступ в связи с исполнением 

своих должностных обязанностей, так и Работниками, которые получили такие сведения пу-

тем их незаконного или невольного сбора, а также в результате халатных действий (бездей-

ствия) других Работников. 

13.6. Режим коммерческой тайны устанавливается внутренним документом Работодате-

ля. 

 

14. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ  

ДЕТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ. 

 

14.1. С 1 января 2020 года Учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в СФР 

сведения о трудовой деятельности каждого Работника. Сведения включают в себя данные о 

месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях 

и причинах расторжения договора с Работниками, а также другие необходимые сведения. 

14.2. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в СФР не позд-

нее 25 числа следующего за месяцем, в котором по Работнику были кадровые изменения или 

он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставле-

нии сведений о трудовой деятельности в электронном виде. Если 25 число месяца приходится 

на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший 

следующий за ним рабочий день. Сведения о приеме и увольнении Работников передаются в 

СФР не позднее следующего рабочего дня после издания соответствующих приказов. 

Сведения о заключении и расторжении договора ГПХ исполнителей с 1 января 2023 го-

да передаются в СФР не позднее рабочего дня, следующего за днем заключения и расторже-

ния договора ГПХ. 

14.3. 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). 

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. 

14.4. Заявление Работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у Работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту Работодателя 

info@spksol.permkrai.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 в форме электронного документа сведений о трудовой дея-

тельности у Работодателя; 

● адрес электронной почты работника; 

● собственноручная подпись работника; 

● дата написания заявления. 
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14.5. 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). 

14.6. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельно-

сти невозможно из-за отсутствия Работника либо его отказа от их получения, уполномочен-

ный представитель Работодателя направляет Работнику уведомление о необходимости явить-

ся 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 но-

сителе, заверенные надлежащим образом. 

14.7. 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 письмен-

ной форме или направленного по электронной почте). 

14.8. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные Работниками при 

увольнении, Работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хра-

нению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

 

15. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

 

15.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, Работники 

и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ. 

15.2. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вносить-

ся изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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