
1 
 

  



2 
 

 

обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

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. 

1.1. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику 

под роспись, другой хранится в личном деле работника. 

1.2. Трудовой договор заключается: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок 

не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения. 

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

заключенным на неопределенный срок. 

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 

договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения 

срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает 

силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.4. Срочный трудовой договор заключается: 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии 

с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

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

трудовым договором сохраняется место работы; на время выполнения временных (до двух 

месяцев) работ; 

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

производиться только в течение определенного периода (сезона); 

для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

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

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

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

период или для выполнения заведомо определенной работы; 

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

ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки; 

с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного 

характера и общественные работы; 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 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; 

для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных 

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

чрезвычайных обстоятельств; 

с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 
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с творческими работниками средств массовой информации, организаций кинематографии, 

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

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

профессий, должностей этих работников, утверждаемыми Правительством Российской Федерации 

с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых 

отношений; 

с руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами организаций, 

независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности; 

с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

с лицами, поступающими на работу по совместительству. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодателель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

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

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

трудового договора (часть вторая статьи 67 настоящего Кодекса), условие об испытании может 

быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного 

соглашения до начата работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

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

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.7. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих 

на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

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

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 

2.8. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести 

месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 
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другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.9. 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 е указанием причин, послуживших основанием 

для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 

имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения Совет трудового коллектива и без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

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

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

желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2. Перевод работников 

2.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

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

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

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

2.2. Перевод на другую работу допускается: 

2.2.1. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же 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. 

2.2.2. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях 

простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 

технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения 

или порчи имущества, либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или 

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствам. Низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. 

2.2.3. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе на 

другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от 

перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор 

прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 настоящего Кодекса. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья 

2.2.4. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 

реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 
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исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с 

учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все 

отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором. 

2.3. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 

настоящего Кодекса). 
 

2.4. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 

поручение ему той же работы, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами 

условий трудового договора. 

 
3. Прекращение трудового договора 

3.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда 

приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись.  

3.2. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним. 

сохранялось место работы (должность). 

3.3. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанные с 

работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

В случае, 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 либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не 

несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего 

дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 

основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 

части первой статьи 83, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой 

был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса Российской Федерации. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 
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работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

3.4. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса Российской Федерации); 

Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора. 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса Российской 

Федерации), - за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и 

ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть 

предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 

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

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 Трудового 

кодекса Российской Федерации); 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную 

организацию, выход на пенсию и другие случаи), работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

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

приглашен в письменной форме другой работник, которому не может быть отказано в заключение 

трудовою договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. 13 последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 

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

ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

продолжается. 

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

Трудового кодекса Российской Федерации); 

- ликвидации организации либо прекращение деятельности индивидуальным 

предпринимателем; 

- сокращение численности или штата работников организации, индивидуального 

предпринимателя; 

- несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе, 

- смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, 

его заместителей и главного бухгалтера); 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
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- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

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

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять 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, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 

последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

в других случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

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

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья 75 

Трудового кодекса Российской Федерации); 

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

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового кодекса Российской 

Федерации); 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также 

о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не предусмотрено 

настоящим Кодексом. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с 

учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все 

отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором.  

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 Трудового кодекса Российской 

Федерации): 

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

(часть первая статьи 72.1 Трудового кодекса Российской Федерации); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса 

Российской Федерации); 

- призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую ее 
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альтернативную гражданскую службу; 

- восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 

государственной инспекции труда или суда; 

- не избрание на должность; 

- осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в 

соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 

- признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом 

работника либо работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим. 

4. Работа по совместительству 

4.1. Совместительство - выполнение работником другой регулярной оплачиваемой работы 

на условиях трудового договора в свободное от основной работы время. 

Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до восемнадцати лет, на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, если основная работа связана с такими же 

условиями, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

4.2. При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник обязан 

предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по 

совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от 

работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще 

заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - 

справку о характере и условиях труда по основному месту работы. 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 

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. 

4.3. 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. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого 

отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то 

работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы 

соответствующей продолжительности. 

4.4. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим по 

совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого эта 

работа будет являться основной, о чем работодатель в письменной форме предупреждает 

указанное лицо не менее чем за две недели до прекращения трудового договора. 

4.5. Прекращение трудового договора происходит в порядке, предусмотренном статьей 77 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

5. Работа по совмещению 

5.1. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение 

установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной 

трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 

дополнительную оплату. 

5.2. При совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, 
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увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника 

без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику производится 

доплата. 

5.3. Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) 

может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику 

дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 

расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. 

Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от 

работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная 

работа как по другой, так и по такой же профессии (должности). 

5.4. Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника. 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую 

сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня. 

6. Основные права и обязанности работников 

6.1. Каждый работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 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 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий
  

 и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

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

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право па 

забастовку; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда; 

             - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

6.2. Каждый работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 
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- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- 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; ,г 

- незамедлительно сообщить 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); 

- в соответствии с действующим законодательством проходить аттестацию на 

соответствие занимаемой должности и повышение квалификации; 

- проходить на территорию колледжа по индивидуальной пропускной карте и 

фиксировать рабочее время через пропускную систему; 

- информировать специалиста по кадрам или учебную часть о выдаче листка временной 

нетрудоспособности в день его открытия. 

7.2.1. Педагогические работники обязаны: 

- вести на высоком квалифицированном и научном уровне учебную и методическую 

работу, обеспечивать выполнение учебных планов и программ; 

- проходить курсы повышения квалификации (один раз в три года); 

- вести учет успеваемости и посещаемости студентов, организовывать и контролировать 

их самостоятельную работу; 

- вести внеклассную работу согласно планам воспитательной работы; 

- на каждый семестр или курс обучения за 14 календарных дней составлять календарно- 

тематический план, при изменении государственных образовательных стандартов своевременно 

вносить корректировки в учебно-планирующую документацию либо проводить ее переработку; 

- активно вовлекать студентов в экспериментальную, концертную и другие виды 

деятельности филиала, способствующие развитию организаторских, творческих способностей 

будущих специалистов. 

- принимать активное участие в научно-методической, научно-исследовательской, 

социологической работе филиала; 

- незамедлительно сообщать работодателю или непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

- участвовать в комплексном и научном обеспечении учебных дисциплин (создании 

учебников и учебных пособий, разработке учебно-методических материалов, использовании 

передовых форм и методов преподавания, передового отечественного и зарубежного опыта 

деятельности образовательных учреждений, эффективном использовании технических средств 

обучения); 

             - круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации или должности, определяется должностными инструкциями и положениями, 

утвержденными в филиале. 

7. Основные права и обязанности работодателя 

7.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 

работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 
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- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- реализовывать права по специальной оценке условий труда. 

7.2. 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 и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

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

установленные в соответствии с коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 

- обеспечивать соблюдение гарантии и компенсации работникам в соответствии с 

Трудовым законодательством; 

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

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права: 

- рассматривать представления Совета трудового коллектива, 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 филиала; 

- 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 настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- 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. 
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8. Рабочее время 

 

9.2. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 

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

Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

9.3. В филиале установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно- хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 8 часов ежедневно. 

9.3.1. Для Работников занятых в творческих коллективах устанавливается 

индивидуальное рабочее время, прописанное в условиях трудового договора. 

9.4. Рабочий день работников филиала  регламентируется следующим режимом работы: 

9.3.1. Нормальная продолжительность рабочего времени 40-часов в неделю 

устанавливается для руководящего, административно-управленческого персонала, 

обслуживающего персонала -  начало рабочего дня 08 час. 00 мин. окончание рабочего дня 17 час. 

00 мин., перерыв на обед с 12.00 до 13.00. 

9.3.2. Нормальная продолжительность рабочего времени 40-часов в неделю 

устанавливается для учебно-вспомогательного персонала - начало рабочего дня 08 час. 30 мин. 

окончание рабочего дня 17 час. 00 мин., начало рабочего дня  09 час. 30 мин. окончание рабочего 

дня 18 час. 00 мин. попеременно, перерыв на обед с 12.30 до 13.00. 

Сменный режим работы в соответствии с графиком, утвержденным в установленном порядке для 

следующих должностей: воспитатель в общежитии, вахтер колледжа, вахтер общежития. 

- смена с 08.00 до 08.00 следующего дня, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 для 

воспитателей в общежитии. 

9.3.3. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая 

неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную 

рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати 

лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением. 

9.3.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: для 

работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в 

неделю; 

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 груда 3 или 4 степени или опасным условиям 

труда, - не более 36 часов в неделю. 

для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

для преподавателей и концертмейстеров устанавливается продолжительность рабочего 

времени не менее 18 часов в неделю, но не более 36 часов в неделю (1440 часов в год), для 

концертмейстеров 24 часовая рабочая неделя, но не более 36 часов в неделю (1440 часов в год). 

для медицинских работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени не более 39 часов в неделю. 

для музыкального руководителя 24 часа в неделю. 

для инструктора по физической культуре 30 часов в неделю. 

9.4.  Для отдельных категорий работников введен суммированный учет рабочего 

времени: 

-вахтёры, повара, кассиры, воспитатели, (учетный период один месяц); 
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-преподаватели и концертмейстеры (учетный период десять месяцев). 

9.5. Режим рабочего времени для работника филиала устанавливается трудовым 

договором. 
9. Время отдыха 

10.2. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

10.3. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью 30 минут – для  учебно-вспомогательного персонала, 60 

минут – для всего остального персонала, который в рабочее время не включается. 

10.4. Время отдыха в течение рабочего дня (смены) с 12 час. 30 мин. до 13 час. 00 мин.- 

для  учебно-вспомогательного персонала, с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин. - для всего 

остального персонала. 

10.4.1. Конкретная продолжительность времени отдыха в течение рабочего дня (смены) 

устанавливается трудовым договором. 

10.5. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в 

неделю, при шестидневной рабочей неделе - один выходной день. 

Общим выходным днем является воскресенье. 

10.6. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда: 

9 мая - День 11обеды; 

12 июня - День России: 

4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день. 

10.7. Работникам ежегодно предоставляется основной отпуск продолжительностью 28 

календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

10.8. Удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется педагогическим 

работникам продолжительностью 56 календарных дней. 

Отпуск за первый год работы предоставляется по истечении шести месяцев непрерывной 

работы у работодателя. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством Российской 

Федерации, по просьбе работника работодатель может предоставить отпуск до истечения шести 

месяцев непрерывной работы. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков работодателя. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения Совета 

трудового коллектива не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

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

менее 14 календарных дней. 

10.9. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд. 

10.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его заявлению работодатель может предоставить кратковременный отпуск без сохранения 

заработной платы. 

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

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

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

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

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

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

увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 

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

году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

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

родственников - до пяти календарных дней. 

10.12. Педагогические работники филиала, осуществляющие образовательную 

деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право 

на длительный отпуск сроком до одного года. 

10.13. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

 
10. Оплата труда работников 
 

10.1. Оплата труда работников осуществляется в соответствии с Положением о системе 

оплаты труда работников Барабинского филиала государственного автономного 

профессионального образовательного учреждения Новосибирской области «Новосибирский 

областной колледж культуры и искусств» на 2016-2018 гг. 

10.2. Положение о системе оплаты труда работников Барабинского филиала 

государственного автономного профессионального образовательного учреждения Новосибирской 

области «Новосибирский областной колледж культуры и искусств» разработано в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом РФ от 29.12.2012г. №273-Ф3 «Об 

образовании в Российской Федерации», Законом РФ от 03.11.2006 №174 ФЗ «Об автономных 

учреждениях», Отраслевым тарифным соглашением между министерством культуры 

Новосибирской области и Новосибирским областным комитетом профсоюза работников культуры 

на 2016-2018 годы, зарегистрированным в Министерстве труда, занятости и трудовых ресурсов 

Новосибирской области 31.12.2015 г. №14. 

10.3. Система оплаты труда работников филиала, включает фиксированные размеры 

окладов (должностных окладов), ставки заработной платы, а также размеры доплат и надбавок 

компенсационного характера и размеры выплат стимулирующего характера устанавливается 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

10.4. Оплата труда работников филиала осуществляется в пределах базового фонда 

оплаты груда и определяется трудовым договором, исходя из условий, результативности труда, 

особенностей деятельности учреждения и работников в соответствии с установленной в филиале 

системой оплаты труда. 

10.5. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей 

денежной сумме, подлежащей выплате. 

10.6. Заработная плата выплачивается работнику путем перечисления денежных средств 

работодателем на банковский счет работника с соблюдением условий, определённых договором с 

банком, осуществляющим банковское обслуживание Барабинского филиала ГАПОУ НСО 

«НОККиИ». 

10.7. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, не позднее 15 

календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. 

Заработная плата выплачивается работнику: 21 числа текущего месяца аванс, 6 числа 

следующего месяца заработная плата. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 
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праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

10.8. Оплата труда преподавателей и концертмейстеров определяется на начало учебного 

года в виде средней месячной заработной платы путем умножения часовой тарифной ставки 

преподавателя (концертмейстера) рассчитанной исходя из соответствующего оклада с учетом 

стажа, образования, наличия квалификационной категории на установленный ему фактический 

объем годовой учебной нагрузки и деления полученного произведения на 10 учебных месяцев. 

Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы устанавливается в 

астрономических часах. Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не 

планируется. (Нерабочими праздничными днями в РФ являются: 1, 2, 3. 4, 5, 6, 7. 8 января; 23 

февраля; 8 марта; 1, 9 мая; 12 июня; 4 ноября.) 

При фактическом выполнении преподавателем работы в день выдачи листка 

нетрудоспособности, в день отъезда в служебную командировку и в день возвращения из 

служебной командировки уменьшение учебной нагрузки не производился. 

При подведении итогов выполнения нагрузки за семестр (за учебный год) в 

тарификационном листе преподавателя (концертмейстера) указываются все изменения, 

произведенные в течение отчетного периода, с указанием их причин. 

Норма часов учебной (преподавательской, концертмейстерской) работы за ставку заработной 

платы составляет для преподавателей - 720 часов, концертмейстеров - 960 часов в год. 

В размеры окладов по должностям педагогических работников включен размер 

ежемесячной денежной компенсации по обеспечению книгоиздательской продукции. 

11. Служебная командировка 

11.1. Служебная командировка - поездка работника по приказу (распоряжению) 

заведующей филиалом на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места 

постоянной работы. 

11.2. Основанием для направления работника в командировку является приказ 

(распоряжение) заведующей филиалом, в котором указываются: пункт назначения, наименование 

организации, куда командируется работник, срок и цель поездки.  

11.3. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с 

работодателем. 

11.4. С письменного согласия направляются работники: 

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

- матери или отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет; 

- работники, имеющие детей-инвалидов; 

- работники, осуществляющие уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением; 

- отцы, воспитывающие детей без матери; 

- опекуны (попечители) несовершеннолетних. 

11.5. Не могут быть направлены в командировку: 

- беременные женщины (ст. 259 ТК РФ); 

- работники во время ученичества (ст. 203 ТК РФ); 

- работники до 18 лет (ст. 268 ТК РФ); 

- сотрудники с инвалидностью, если это запрещено индивидуальной программой 

реабилитации. 

11.6. Ознакомление и отказ работника от командирования должны быть оформлены 

письменно. 

11.7. Работнику, работающему по совместительству, при командировании сохраняется 

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 
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командирующими работодателями по соглашению между ними. 

11.8. Днем выезда в командировку считается день отправления транспортного средства 

из населенного пункта, где расположено место постоянной работы командированного, а днем 

приезда - день прибытия транспортного средства в место постоянной работы. 

11.9. На период служебной командировки работнику гарантируются сохранение места 

работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных с выездом и 

пребыванием в командировке. 

11.10. Вопрос о явке работника на работу в день отъезда в командировку и в день 

прибытия из командировки решается по согласованию с заведующей филиалом. 

11.11. В соответствии со статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации, к 

расходам, возмещаемым командированному работнику, относятся: 

- расходы на проезд; 

- расходы найма жилого помещения; 

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства 

(суточные); 

- иные расходы, произведенные работником с разрешения работодателя. 

При этом такие расходы работник обязан предварительно согласовать. Если же работник 

предварительно не согласует внезапно возникшие расходы. Работодатель вправе на законном 

основании отказать в возмещении произведенных расходов. 

Работник не вправе расходовать денежные средства не в соответствии с их целевым 

назначением. 

11.12. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в 

установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда 

командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в 

течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к 

выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту постоянного 

жительства. 

11.13. За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

11.14. Работник по возвращении из командировки обязан представить работодателю в 

течение 3 рабочих дней: авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и 

произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному 

авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются документы о найме 

жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению 

проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных 

расходах, связанных с командировкой. 

12. Особенности регулировании трудовых отношений с отдельными

 категориями работников 

12.1. Граждане, имеющие группу инвалидности: 

12.1.1. При трудоустройстве граждане имеющие группу инвалидности наряду с 

обязательными документами п. 2.1. настоящего положения предъявляют дополнительные 

документы подтверждающие группу инвалидности и индивидуальную программу реабилитации 

для обеспечения соответствующих условий труда. 

12.1.2. В случае не предоставления гражданином индивидуальную программу 

реабилитации с работодателя снимается ответственность. 

12.1.3. Устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени для 

инвалидов I и II группы - не более 35 ч в неделю с сохранением полной оплаты труда. 

12.1.4. Ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. 

12.1.5. Продолжительность ежедневной работы (смены) - в соответствии с медицинским 

заключением. 
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12.1.6. Право на использование длительного отпуска без сохранения заработной платы - 

до 60 календарных дней в году (ст. 128 ТК РФ). 

13.1.7  Привлечение работников к сверхурочным работам, работе в ночное время, в 

выходные и праздничные дни допускается только с их согласия и при условии, что такие работы 

не запрещены им по состоянию здоровья. 

13.1.8. Прекращение трудовых отношений происходит в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

12.2. Несовершеннолетние граждане: 

12.2.1. Лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу только после 

предварительного обязательного медицинского осмотра. Предусмотренные настоящей статьей 

обязательные медицинские осмотры осуществляются за счет средств работодателя. 

12.2.2. При трудоустройстве несовершеннолетних граждан наряду с обязательными 

документами п. 2.1. настоящего положения предъявляют дополнительные документы: 

несовершеннолетние граждане до 14 лет - согласие родителей (попечителей) и органов опеки и 

попечительства. 

12.2.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: для 

работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; для работников в возрасте 

от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю; 

12.2.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до 

восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них 

время. 

12.2.5. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни 

работников в возрасте до восемнадцати лет 

12.2.6. Расторжение трудового договора с работниками в возрасте до восемнадцати лет по 

инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации или прекращения 

деятельности индивидуальным предпринимателем) помимо соблюдения общего порядка 

допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по 

делам несовершеннолетних и защите их нрав. 

12.3. Работники с ненормированным рабочим днем:  

13.3. 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 нормальный 

продолжительности рабочего времени. 

13.3.2. Право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, предоставляемый 

работникам с ненормированным рабочим днём, возникает у работников независимо от 

продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. 

13.3.3.  Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, 

предоставляемого работникам с ненормированным рабочим днём, суммируются с ежегодным 

основным оплачиваемым отпуском, в том числе удлинённым, а также иными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками. 

 
14. Особенности рабочего времени и учебной нагрузки работников, занимающих 

педагогические должности 

14.1. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается: 

учебная (преподавательская), воспитательная работа, 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- 



18 
 

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых е обучающимися. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 

определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

14.2. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в 

пределах рабочей недели или учебного года определяется соответствующим локальным 

нормативным актом с учетом количества часов по учебному плану, специальности и 

квалификации работника. 

14.3. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия (далее - 

учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между 

каждым занятием, установленные для обучающихся. При этом количеству часов установленной 

учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных 

занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

14.4. Работодатель должен ознакомить педагогических работников до ухода в очередной 

отпуск, с их учебной нагрузкой на новый учебный год в письменном виде. 

При этом: 

- у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность групп и 

объем учебной нагрузки; 

- неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое 

должно быть выражено в письменной форме; 

- объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. 

14.5. Объем учебной нагрузки, установленной педагогическим работникам в начале 

учебного года, не может быть уменьшен по инициативе работодателя в текущем учебном году, а 

также при установлении ее на следующий учебный год, за исключением случаев уменьшения 

количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества групп. 

14.6. Гарантированная учебная нагрузка устанавливается тарификацией в бюджетных 

группах. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 

педагогических работников может быть разной в первом и втором полугодиях. 

Учебная нагрузка преподавателей, находящихся в отпуске по уходу за ребенком до 

исполнения им возраста трех лет, устанавливается на общих основаниях и передается на этот 

период для выполнения другим преподавателям. 

Учебная нагрузка на выходные и нерабочие, праздничные дни не планируется (за 

исключением субботы). 

Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогическим работникам в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

заведующей филиалом, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случаях: 

- уменьшения количества часов по учебным планам и программам; 

- сокращения количества трупп; временного увеличения объема учебной нагрузки в связи 

с производственной необходимостью для замещения - временно отсутствующего работника 

(продолжительность выполнения работником без его согласия, увеличенной учебной нагрузки в 

таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года); 

- простоя, когда работникам поручается с учетом их специальности и квалификации 

другая работа в той же образовательной организации на все время простоя либо в другой 

организации, но в той же местности на срок до одного месяца (отмена занятий в связи с 

погодными условиями, карантином и в других случаях); 

- восстановления па работе преподавателя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

возвращение на работу работника, прервавшего отпуск по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

14.7. Учебные занятия в филиале проводятся по расписанию, составленному в 
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соответствии с учебными планами и утвержденному заведующей филиалом. Расписание занятий 

составляется на семестр и вывешивается в помещении филиала не позднее, чем за неделю до 

начала занятий. Кружковые и секционные занятия проводятся по отдельному расписанию во 

время, свободное от основных учебных занятий. 

Нагрузка студентов при очной форме обучения не должна превышать 54 часов в неделю, 

включая все виды аудиторных и внеаудиторных занятий. Максимальный объем аудиторной 

учебной нагрузки в неделю при освоении основной образовательной программы в очной форме 

составляет 36 академических часов. 

14.8. Продолжительность учебного часа устанавливается в 45 минут, перерыв между 

парами - 10 минут. В течение учебного дня устанавливается обеденный перерыв не менее 30 

минут, работники обязаны приходить на работу не позднее, чем за 15 минут до начала занятий. О 

начале и окончании каждого урока преподавателям и студентам сообщают одним звонком. 

Посторонние лица могут присутствовать па уроках с разрешения преподавателя, а также 

заведующей филиалом и заведующего учебной частью. Во время урока никому не разрешается 

делать замечания преподавателям по поводу их работы. Вход в аудиторию после звонка 

работникам филиала и посторонним лицам не разрешается. В исключительных случаях право 

входа в аудиторию во время занятий имеют заведующий филиалом, его заместитель и 

заведующий учебной частью. 

Студенты, опоздавшие на занятия, имеют право входить в аудиторию только с разрешения 

преподавателя или с допуском на урок.  

14.9. Педагогическим и другим работникам филиала запрещается: 

• изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

• заменять друг друга без уведомления администрации филиала; 

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий; 

• освобождать обучающихся от занятий для выполнения общественных поручений, 

участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы филиала. 

14.10.  В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией 

основных профессиональных образовательных программ, в пределах нормируемой части их

 рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), 

определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, с 

сохранением заработной платы в установленном порядке. 

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

летних каникул обучающихся, определяется в пределах норм часов преподавательской 

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

необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 

15. Порядок аттестации педагогических работников, с целью подтверждения 

соответствия занимаемой должности 

15.1. Аттестация с целью подтверждения соответствия педагогических работников 

занимаемой должности проводится один раз в пять лет в отношении педагогических работников, 

не имеющих квалификационной категории (первой или высшей), является обязательной. 

15.2. Аттестации не подлежат: 

- педагогические работники, проработавшие в занимаемой должности не менее двух лет; 

- беременные женщины, женщины находящиеся в отпуске по беременности и родам, 

педагогические работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет. 

 Аттестация указных работников возможна не ранее чем через два года после их 

выхода из указанных отпусков. 

Основанием для проведения аттестации является представление работодателя (далее 

представление). 
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Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку 

профессиональных, деловых качеств педагогического работника, результатов его 

профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой 

должности, информацию о прохождении педагогическим работником повышения квалификации, в 

том числе и по направлению работодателя, за период предшествующий аттестации, сведения о 

результатах предшествующих аттестаций. 

С представлением педагогический работник должен быть ознакомлен работодателем не 

позднее, чем за месяц до дня проведения аттестации. После ознакомления с представлением 

педагогический работник имеет право представить в аттестационную комиссию собственные 

сведения, характеризующие его трудовую деятельность за период с даты предыдущей аттестации 

(при первичной аттестации с даты поступления на работу), а также заявление с соответствующим 

обоснованием в случае несогласия с представлением работодателя. 

Информация о дате, месте и времени проведения аттестации письменно доводится 

работодателем до сведения педагогических работников, подлежащих аттестации, не позднее, чем 

за месяц до её начала. 

 Педагогические работники в ходе аттестации проходят квалификационные испытания в 

письменной форме по вопросам, связанным с осуществлением ими педагогической деятельности 

по занимаемой должности. 

По результатам аттестации педагогического работника, с целью подтверждения 

соответствия занимаемой должности аттестационная комиссия принимает решение: соответствует 

занимаемой должности либо не соответствует занимаемой должности. 

 В случае признания педагогического работника по результатам аттестации 

несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации трудовой 

договор, может быть, расторгнут в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса 

РФ. 

16. Порядок аттестации педагогических работников для установления 

соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к 

квалификационным категориям (первой или высшей) 

16.1. Аттестация педагогического работника для установления соответствия уровня его 

квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационной категориям, 

проводится на основании заявления педагогического работника. 

Заявление педагогического работника о проведении аттестации должно быть рассмотрено 

аттестационной комиссией не позднее одного месяца со дня подачи. 

16.2. Сроки проведения аттестации для каждого педагогического работника 

устанавливаются аттестационной комиссией индивидуально в соответствии с графиком. При 

составлении графика должны учитываться сроки действия ранее установленных 

квалификационных категорий. 

16.3. Продолжительность аттестации для каждого педагогического работника с начала ее 

проведения и до принятия решения аттестационной комиссией индивидуально в соответствии с

графиком. При составлении графика должны учитываться сроки действия ранее 

установленных квалификационных категорий. 

16.4. Продолжительность аттестации для каждого педагогического работника с начала ее 

проведения и до принятия решения аттестационной комиссией не должна превышать двух 

месяцев. 

16.5. Установленная     на основании аттестации квалификационная категория 

педагогическим работникам действительна в течение пяти лет. 

16.6. Педагогические работники могут обратиться в аттестационную комиссию с 

заявлением о проведении аттестации для установления соответствующего уровня их 

квалификации требованиям, предъявляемым к высшей квалификационной категории, не ранее чем 

через два года после установления первой квалификационной категории. 
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16.7. По результатам аттестации аттестационная комиссия принимает одно из 

следующих решений: 

- уровень квалификации (указывается должность) соответствует требованиям, 

предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории; 

- уровень квалификации (указывается должность) не соответствует требованиям, 

предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории. 

16.8. При принятии решения аттестационной комиссией о несоответствии уровня 

квалификации  педагогического работника требованиям, предъявляемым к высшей 

квалификационной категории, за ним сохраняется первая квалификационная категория до 

завершения срока её действия. 

16.9. Квалификационные категории сохраняются при переходе педагогического 

работника в другое образовательное учреждение, в том числе расположенное в другом субъекте 

РФ, в течение срока сё действия. 

17. Материальная ответственность 

17.1. Материальная ответственность - обязанность сторон трудового договора 

возместить ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора. 

17.2. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб 

другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с трудовым Кодексом и иными 

федеральными законами. 

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

материальной ответственности, то есть о возмещении работодателю причиненного ущерба в 

полном размере за недостачу вверенного работникам имущества, могут заключаться с 

работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 

использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

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

освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 

трудовым Кодексом или иными федеральными законами. 

17.5. Условия наступления материальной ответственности стороны трудового договора: 

17.5.1. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено трудовым Кодексом или 

иными федеральными актами.  

17.5.2. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей 

ущерба. 

17.6. 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; 

издержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника; 

других случаев, предусмотренных федеральными законами и коллективным 

договором. 

17.7. Материальная ответственность работодателя за ущерб, причиненный имуществу 

работника. 

17.7.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 
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полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной 

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

натуре. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный 

срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 

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

17.8. Материальная ответственность работодателя за задержку выплаты заработной 

платы. 

При нарушении работодателем установленного срока выплат заработной платы, оплаты 

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

обязан выплатить, и уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной, 

трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской 

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

после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. Конкретный 

размер выплачиваемой работнику денежной компенсации определяется трудовым договором. 

17.9. Возмещение морального вреда, причиненного работнику. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием 

работодателя  возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением 

сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры 

его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного 

ущерба. 

17.10. Материальная ответственность работника. 

Материальная ответственность работника за ущерб, причиненный работодателю 

работником, 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 (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, 

непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в 

результате возмещения им ущерба иным лицам.  

17.11. Обстоятельства, исключающие материальную ответственность работника. 

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. 

Право работодателя на отказ от взыскания ущерба с работника  работодатель имеет право 

с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причинен ущерб, полностью или частично 

отказаться от его взыскания с виновного работника. 

17.12. Пределы материальной ответственности работника. 

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено действующим законодательством. 

17.13. Полная материальная ответственность. 

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 действующим законодательством. 

Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную ответственность 

лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алкогольного, 
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наркотического или иного токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный в результате 

совершения преступления или административного проступка. 

17.14. Случаи полной материальной ответственности. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

- когда на работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, 

причиненный работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей; 

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора 

или полученных им по разовому документу; 

- умышленного причинения ущерба; 

- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

- причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен соответствующим государственным органом; 

- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, 

служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

17.15. Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю 

ущерба может быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями 

руководителя организации, главным бухгалтером. 

17.16. Определение размера причиненного ущерба. 

Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущества, определяется 

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

местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным 

бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

Федеральным законом может быть установлен особый порядок определения размера 

подлежащего возмещению ущерба, причиненного работодателю хищением, умышленной порчей, 

недостачей или утратой отдельных видов имущества и других ценностей, а также в тех случаях, 

когда фактический размер причиненного ущерба превышает его номинальный размер. 

17.17. Обязанность работодателя устанавливать размер причиненного ему ущерба и 

причину его возникновения. 

До принятия решения 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 соответствии с действующим законодательством. 

17.18.Порядок взыскания ущерба. 

Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка производится по распоряжению работодателя. Распоряжение может 

быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем 

размера причиненного работником ущерба. 

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. 

При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания ущерба работник 
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имеет право обжаловать действия работодателя в суде. 

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

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается 

возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю 

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

случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном 

возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность 

взыскивается в судебном порядке. 

С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного 

ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, 

которыми причинен ущерб работодателю. 

17.20. Возмещение затрат, связанных с обучением работника. 

В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного 

трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств работодателя, работник 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. 

17.21. Снижение органом по рассмотрению трудовых споров размера ущерба, 

подлежащего взысканию с работника. 

Орган по рассмотрению трудовых споров может с учетом степени и формы вины, 

материального положения работника и других обстоятельств снизить размер ущерба, подлежащий 

взысканию с работника. 

Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию с работника, не производится, если 

ущерб причинен преступлением, совершенным в корыстных целях. 

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 

трудовым Кодексом или иными федеральными законами. 

18. Трудовой распорядок, дисциплина труда 

18.1. Трудовой распорядок определяется настоящими правилами. 

18.2.  Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 

регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений у данного работодателя в соответствии с действующим законодательством. 

18.3.  Запрещаются любые действия, которые могут нарушить нормальный порядок или 

дисциплину. 

К таким действиям относятся: 

- отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим отношения к 

работе, вопросам; 

- использование телефонных аппаратов для переговоров личного характера; 

- использование в личных целях компьютеров и другой техники и оборудования без 

разрешения руководства; 

- несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных руководителем; 

- оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения об этом 

руководству. 

18.4. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны руководителем 

работодателя, в частности, в следующих случаях: 

- заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой; 

- возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 
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- вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы; 

- посещение по специальному вызову врача-специалиста; 

- лабораторные обследования; 

- регулярное медицинское лечение;  

- экзамены профессионального характера; 

- досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным 

обстоятельствам. 

О любом отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой 

силы (форс-мажор), необходимо сообщать непосредственному руководителю незамедлительно. 

18.5. 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. 

18.6. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6. 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 

статьи 336 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

18.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

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

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

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 не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки исключается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

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

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

18.8. 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. 

18.9. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной 

грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором, 

настоящими правилами. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 
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19. Заключительные положения 

19.1. Настоящее положение разработано в соответствии: 

- Трудовым кодексом Российской Федерации; * 

- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Приказом Минобрнауки России от 22 декабря 2014 г. № 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»; 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки 

России) от 7 апреля 2014 г. N 276 г. Москва "Об утверждении Порядка проведения аттестации 

педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность" и 

иными нормативными актами. 

19.2. Изменения в настоящее Положение вносятся при изменении требований 

законодательства. 
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