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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) разработаны 
на основе Трудового кодекса Российской Федерации, Закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЭ 
«Об образовании в Российской Федерации», ФЗ «Об охране труда», Положения «Об 
особенностях режима рабочего времени и отдыха педагогических и других работников 
образовательного учреждения», Закона Магаданской области « Об образовании», Устава 
лицея и имеют своей целью способствовать правильной организации трудового коллектива 
ГБПОУ «СПЛ», рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и 
эффективности труда работников, трудовой дисциплины.
1.2. Настоящие Правила устанавливают взаимные права, обязанности и ответственность за 
их соблюдение и исполнение директора, лиц, которым директор делегирует свои полномочия 
(администрация) и работники лицея.
1.3. Правила определяют трудовой распорядок в ГБПОУ «СПЛ» и регламентируют порядок 
приёма, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 
сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, 
применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.
1.4. В Правилах используются следующие термины и понятия:

«Работодатель» -  ГБПОУ «СПЛ»;
«Работник» -  физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора;
«Дисциплина труда» -  обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами работодателя.
1.5. Действие Правил распространяется на всех работников ГБПОУ «СПЛ».
1.6. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются работодателем с 
учётом мнения ОСТК (общего собрания трудового коллектива) ГБПОУ «СПЛ»
1.7. Официальным представителем работодателя является директор учреждения.

2. Порядок приёма работников

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю:
2.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
2.2. трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 
Кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если трудовой договор 
заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
2.3. документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (СНИЛС, ИНН);
2.4. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу;
2.5. документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
2.6. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную
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в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 
связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 
иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
2.7. в отдельных случаях с учётом специфики работы, Трудовым Кодексом, иными 
федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 
Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 
предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов;
2.8. медицинское заключение о прохождении предварительного медицинского осмотра и 
личную медицинскую книжку;
2.9. заключение врачебной комиссии о годности (негодности) освидетельствуемого к 
выполнению определенного вида деятельности -  добровольное психиатрическое 
освидетельствование (для педагогических работников и водителя).
2.10. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 
поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 
работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 
фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета.
2.11. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с её 
утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 
этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 
книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
2.12. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 
поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 
работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 
фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета.
2.13. Работодатель ведёт трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 
свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 
основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
2.14. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах 
на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 
трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 
трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 
является увольнение.
2.15. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 
книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 
совместительству.
2.16. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 
деятельности) и представляет её в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе обязательного 
пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 
Российской Федерации.
2.17. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его
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работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 
увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 
другая предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным 
законом информация.
2.18. В случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, при 
заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 
сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о 
трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 
работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, 
иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других 
целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации.
2.19. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получить сведения о 
трудовой деятельности у работодателя (за период работы у данного работодателя) на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 
работодателя).
2.20. Работодатель предоставляет работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на работника 
ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 
работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (при её наличии у работодателя), 
поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, 
по адресу электронной почты работодателя: в период работы не позднее трех рабочих дней со 
дня подачи этого заявления; при увольнении в день прекращения трудового договора.
2.21. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 
трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 
ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному 
заявлению работника исправляет или дополняет сведения о трудовой деятельности и 
представляет их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 
Федерации.
2.22. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 
передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 
трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у работодателя.
2.23. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 
если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 
уполномоченного на это представителя.

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним 
трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического 
допущения работника к работе, а если отношения, связанные с использованием личного труда, 
возникли на основании гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны 
трудовыми отношениями, - не позднее трёх рабочих дней со дня признания этих отношений 
трудовыми отношениями, если иное не установлено судом.
2.24. Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 
уполномоченным на это работодателем, и работодатель или его уполномоченный на это 
представитель отказывается признать отношения, возникшие между лицом, фактически 
допущенным к работе, и данным работодателем, трудовыми отношениями (заключить с 
лицом, фактически допущенным к работе, трудовой договор), работодатель, в интересах
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которого была выполнена работа, обязан оплатить такому физическому лицу фактически 
отработанное им время (выполненную работу).
2.25. Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 
уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе 
материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами.
2.26. Приём на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора.
2.27. Приказ работодателя о приёме на работу объявляется работнику под роспись в 
трёхдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 
работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
2.28. При приёме на работу (до подписания трудового договора) работодатель знакомит 
работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.
2.29. Обязательному предварительному медицинскому осмотру при заключении трудового 
договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в 
случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами.
2.30. При заключении трудового договора в нём по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе.
2.31. В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
соглашений, локальных нормативных актов.
2.32. Испытание при приёме на работу не устанавливается для:

а) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
б) лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
в) 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;

г) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями;

д) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
е) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами.
2.33. Срок испытания не может превышать трёх месяцев, а для заместителей руководителя, 
шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.
2.34. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
более двух недель.
2.35. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника 
и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.36. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 
истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 
этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 
основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 
работодателя работник имеет право обжаловать в суд.
2.37. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 
производится без выплаты выходного пособия.
2.38. Если срок испытания истёк, а работник продолжает работу, то он считается 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора производится на 
общих основаниях.
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2.39. Если в период испытания работник придёт 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.
2.40. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 
на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 
Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается 
в письменной форме.

3. Порядок перевода на другую работу. Перемещение

3.1. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 
исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ.
3.2. 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 
ТК РФ).
3.3. Не требует согласия работника на перемещение его у того же работодателя на другое 
рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 
поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой 
изменения определенных сторонами условий трудового договора.
3.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему 
по состоянию здоровья.
3.5. 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.
3.6. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 
переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 
договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 
устранения их последствий.
3.7. 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 обстоятельствами.

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 
только с письменного согласия работника.
3.8. При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных пунктами 3.7. и 3.8. 
Положения, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже 
среднего заработка по прежней работе.
3.9. 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



6

работодатель может перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 
противопоказанную работнику по состоянию здоровья.
3.10. Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 
временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода 
либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель на весь указанный 
в медицинском заключении срок отстраняет работника от работы с сохранением места работы 
(должности).

В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами, соглашениями, трудовым договором.
3.11. 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 ТК РФ.
3.12. Трудовой договор с заместителями руководителя, нуждающимися в соответствии с 
медицинским заключением во временном или в постоянном переводе на другую работу, при 
отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы прекращается в 
соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ.

Работодатель имеет право с письменного согласия указанных работников не 
прекращать с ними трудовой договор, а отстранить их от работы на срок, определяемый 
соглашением сторон.

В период отстранения от работы заработная плата указанным работникам не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными 
федеральными законами, соглашениями, трудовым договором.

4. Порядок изменения условий трудового договора

4.1. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда (структурная реорганизация производства, другие причины), 
определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается 
их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции 
работника.
4.2. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 
также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель уведомляет 
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 в письменной 
форме предлагает 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 учётом 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 соглашениями, 
трудовым договором.

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 
трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового 
Кодекса Российской Федерации.

В случае, когда причины, указанные в пункте 4.1. Правил, могут повлечь за собой 
массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право 
с учётом мнения общего собрания трудового коллектива и в порядке, установленном статьей 
372 Трудового Кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов, 
вводить режим неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели на срок до 
шести месяцев.
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Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабочего дня 
(смены) и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор расторгается в соответствии с 
пунктом 2 части первой статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации. При этом 
работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации.

Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели ранее 
срока, на который они были установлены, производится работодателем с учётом мнения 
общего собрания трудового коллектива.

4.3. При смене собственника имущества организации новый собственник не позднее трёх 
месяцев со дня возникновения у него права собственности имеет право расторгнуть трудовой 
договор с руководителем организации, его заместителями.

Смена собственника имущества организации не является основанием для расторжения 
трудовых договоров с другими работниками организации.

В случае отказа работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
имущества организации трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 6 статьи 77 
Трудового Кодекса Российской Федерации.

При смене собственника имущества организации, сокращение численности или штата 
работников допускается только после государственной регистрации перехода права 
собственности.

Изменение подведомственности (подчиненности) организации или ее реорганизация 
(слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) либо изменение типа 
государственного или муниципального учреждения не может являться основанием для 
расторжения трудовых договоров с работниками учреждения.

При отказе работника от продолжения работы в случаях, предусмотренных абзацем 
пятым пункта 4.3. Правил, трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 6 статьи 
77 настоящего Кодекса.

5. Порядок отстранения от работы

5.1. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника:
а) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;
б) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда;
в) не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 
Кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации;

г) при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 
обусловленной трудовым договором;

д) в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 
работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 
оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 
невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 
невозможно перевести работника с его письменного согласия на 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;

е) по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
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ж) в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.2. 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, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской 
Федерации, другими федеральными законами.
5.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 
Федерации или иными федеральными законами.
5.4. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку 
знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по 
своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

6. Порядок увольнения

6.1. Основанием прекращения трудового договора являются:
а) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);
б) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда 
трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 
прекращения;
в) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ);
г) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ);
д) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или 
переход на выборную работу (должность);
е) 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 ТК РФ);
ж) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 
условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК РФ);
з) 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 3 и 4етвертая статьи 73 ТК РФ);
и) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть 1 
статьи 72.1 ТК РФ);
к) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);
л) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил 
заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 
работы (статья 84 настоящего Кодекса).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
6.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 
трудового договора.
6.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 
прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 
предупреждается в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 
исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 
заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
6.4. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
прекращается по завершении этой работы.
6.5. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
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6.6. 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.
6.7. По соглашению между работником и работодателем, трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
6.8. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 
образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 
установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 
соглашения или трудового договора, работодатель расторгает трудовой договор в срок, 
указанный в заявлении работника.
6.9. 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 в соответствии с ТК РФ и 
иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
6.10. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу. В последний день работы работодатель выдаёт работнику трудовую книжку или 
предоставляет сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного 
работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 
работника и произвести с ним окончательный расчет.
6.11. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается.
6.12. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях:

а) ликвидации организации;
б) сокращения численности или штата работников организации;

в) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 
недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

в) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 
организации, его заместителей);

г) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

д) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:
е) 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);

ж) появления работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения;

з) 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;

и) 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;

к) 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;
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л) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 
нему со стороны работодателя;

м) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

н) принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 
представительства), его заместителями, повлекшего за собой нарушение сохранности 
имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;

о) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 
представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей;

п) представления работником работодателю подложных документов при заключении 
трудового договора;

р) в других случаях, установленных ТК РФ иными федеральными законами.
6.13. Увольнение по основанию, предусмотренному подпунктами б и в  пункта 6.12. Правил, 
допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 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 предлагает работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 
имеющиеся у него в данной местности.
6.14. Увольнение работника по основанию, предусмотренному подпунктами ж и з пункта 6.12. 
Правил, в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 
соответственно аморальный проступок совершены работником вне места работы или по месту 
работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, допускается не позднее 
одного года со дня обнаружения проступка работодателем.
6.15. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 
случая ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 
предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 
отпуске.
6.16. Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания в виде увольнения в 
связи с утратой доверия, включаются работодателем в реестр лиц, уволенных в связи с 
утратой доверия, предусмотренный статьей 15 Федерального закона от 25.12.2008 г. № 273-Ф3 
"О противодействии коррупции".
6.17. Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не 
зависящим от воли сторон:

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

б) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 
государственной инспекции труда или суда;

в) не избрание на должность;
г) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в 

соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;
д) 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;

е) смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом 
работника либо работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим;

ж) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых 
отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и 
другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением 
Правительства Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего 
субъекта Российской Федерации;
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з) дисквалификация или иное административное наказание, исключающее возможность 
исполнения работником обязанностей по трудовому договору;

и) истечение срока действия, приостановление действия на срок более двух месяцев 
или лишение работника специального права (лицензии, права на управление транспортным 
средством) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 
работником обязанностей по трудовому договору;

к) отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения государственной 
инспекции труда о восстановлении работника на работе;

л) возникновение установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным 
федеральным законом и исключающих возможность исполнения работником обязанностей по 
трудовому договору ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности.
6.18. Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных Трудовым 
Кодексом или иным федеральным законом правил его заключения (пункт 11 части 1 статьи 77 
ТК РФ), если нарушение этих правил исключает возможность продолжения работы, в 
следующих случаях:

а) заключение трудового договора в нарушение приговора суда о лишении конкретного 
лица права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью;

б) заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному 
работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;

в) отсутствие соответствующего документа об образовании и (или) о квалификации, 
если выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным законом 
или иным нормативным правовым актом;

г) заключение трудового договора в нарушение постановления судьи, органа, 
должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 
правонарушениях, о дисквалификации или ином административном наказании, исключающем 
возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору, либо заключение 
трудового договора в нарушение установленных федеральными законами ограничений, 
запретов и требований, касающихся привлечения к трудовой деятельности граждан, 
уволенных с государственной или муниципальной службы;

д) заключение трудового договора в нарушение установленных ТК РФ, иным 
федеральным законом ограничений на занятие определенными видами трудовой 
деятельности;

е) в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
6.19. Если нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 
федеральным законом правил заключения трудового договора допущено не по вине 
работника, то работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного 
заработка. Если нарушение указанных правил допущено по вине работника, то работодатель 
не обязан предлагать ему другую работу, а выходное пособие работнику не выплачивается.
6.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя. 
С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 
знакомится под роспись.

По требованию работника работодатель выдаёт 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.
6.21. Днём прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 
работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, 
сохранялось место работы (должность).
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6.22. В день прекращения трудового договора работодатель выдаёт работнику трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного 
работодателя и производит с ним расчёт в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса 
Российской Федерации.
6.23. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 
заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
6.24. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 
(статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора производятся 
в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или 
иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 
статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.
6.25. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 
невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель 
направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 
согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 
уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
6.26. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 
трудовой деятельности у данного работодателя.
6.27. Работодатель также не несёт ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 
за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя, в 
случаях несовпадения последнего дня работы с днём 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 Трудового кодекса 
Российской Федерации, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с 
которой был продлён до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности 
и родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса Российской Федерации.
6.28. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после 
увольнения, работодатель выдаёт её не позднее трёх рабочих дней со дня обращения 
работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 
работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, 
по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 
деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель выдаёт их не позднее 
трёх рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при её наличии у 
работодателя).

7. Основные права и обязанности Работодателя

7.1. Работодатель имеет право:
7.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;
7.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
7.1.3. поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;
7.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 
Работодателя, если Работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества) и 
других работников, соблюдения настоящих Правил;
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7.1.5. требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности, 
электробезопасности, правил и норм СаНПиН;
7.1.6. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
7.1.7. принимать внутренние локальные нормативные акты;
7.1.8. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них;
7.1.9. реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 
условий труда;
7.1.10. осуществлять иные права, предоставленные работодателю в соответствии с трудовым 
законодательством.
7.2. Работодатель обязан:
7.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
нормы трудового права, локальные нормативные акты, соглашений и трудовых договоров;
7.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
7.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 
труда;
7.2.4. обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;
7.2.5. вести учёт времени, фактически отработанного каждым работником;
7.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовыми 
договорами;
7.2.7. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
7.2.8. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей;
7.2.9. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;
7.2.10. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
7.2.11. отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;
7.2.12. производить компенсацию работникам и членам их семей один раз в два года, за счёт 
средств областного бюджета расходов на оплату стоимости проезда в пределах территории 
Российской Федерации к месту использования ежегодного оплачиваемого отпуска работника 
и обратно любым видом транспорта (за исключением такси), в том числе личным, а также 
провоза багажа весом до 30 килограммов (в ред. Постановления Правительства Магаданской 
области от 23.10.2014 N 880-пп);
7.2.13. производить компенсацию расходов на оплату стоимости проезда при использовании 
легкового такси только в случае отсутствия на территории Магаданской области перевозок по 
регулярным межмуниципальным автобусным маршрутам (абзац введен Постановлением 
администрации Магаданской области от 11.10.2012 N 727-па);
7.2.14. производить оплату стоимости проезда и провоза багажа членам семьи работника 
независимо от места и времени использования отпуска работником, в том числе если работник 
не использует свое право на компенсацию расходов на оплату стоимости проезда и провоза 
багажа к месту использования отпуска и обратно (п. 3 в ред. Постановления Правительства 
Магаданской области от 19.07.2021 N 541-пп);



14

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

8. Основные права и обязанности работников

8.1. Работник имеет право на:
8.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
обусловленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
8.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
8.1.3. обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 
требованиям охраны труда и условиям;
8.1.4. своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
8.1.5. 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, ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков;
8.1.6. получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о 
специальной оценке условий труда;
8.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
8.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 
для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
8.1.9. участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами;
8.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;
8.1.11. защиту персональных данных, трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;
8.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;
8.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами;
8.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами;
8.1.15. полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
8.1.16. свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 
получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 
исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
8.1.17. определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
8.1.18. требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 
данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса 
Российской Федерации или иного федерального закона.

При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он 
имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с 
соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного
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характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку 
зрения.
8.1.19. Получать компенсацию работнику и членам его семьи один раз в два года, за счёт 
средств областного бюджета расходов на оплату стоимости проезда в пределах территории 
Российской Федерации к месту использования ежегодного оплачиваемого отпуска работника 
и обратно любым видом транспорта (за исключением такси), в том числе личным, а также 
провоза багажа весом до 30 килограммов (в ред. Постановления Правительства Магаданской 
области от 23.10.2014 N 880-пп).
8.1.20. Получать компенсацию расходов на оплату стоимости проезда при использовании 
легкового такси только в случае отсутствия на территории Магаданской области перевозок по 
регулярным межмуниципальным автобусным маршрутам (абзац введен Постановлением 
администрации Магаданской области от 11.10.2012 N 727-па).
8.1.21. Получать оплату стоимости проезда и провоза багажа работнику и членам его семьи 
независимо от места и времени использования отпуска, в том числе, если работник не 
использует свое право на компенсацию расходов на оплату стоимости проезда и провоза 
багажа к месту использования отпуска и обратно (п. 3 в ред. Постановления Правительства 
Магаданской области от 19.07.2021 N 541-пп).
8.1.22. Право на компенсацию расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа 
возникает одновременно с правом на получение ежегодного оплачиваемого отпуска за первый 
год работы в учреждении, в дальнейшем у работника возникает право на компенсацию 
расходов за третий и четвертый годы непрерывной работы в данном учреждении и так далее.
8.1.23. Правом на компенсацию расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа у 
работника на членов его семьи возникает одновременно с возникновением такого права у 
работника.
8.1.24. Правом на оплату стоимости проезда и провоза багажа вправе также воспользоваться 
работники, имеющие право на компенсацию указанных расходов и находящиеся в отпуске по 
уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, а также женщины, работающие в 
учреждении, имеющие право на компенсацию указанных расходов и находящиеся в отпуске
по беременности и родам.
8.1.25. Требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 
неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них 
исключениях, исправлениях или дополнениях;
8.1.26. обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при 
обработке и защите его персональных данных.
8.2. Работник обязан:
8.2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими 
деятельность Работника;
8.2.2. качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 
своего непосредственного руководителя;
8.2.3. соблюдать настоящие Правила;
8.2.4. соблюдать трудовую дисциплину;
8.2.5. выполнять установленные нормы труда;
8.2.5. проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказанию 
первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на 
рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;
8.2.6. проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 
(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;
8.2.7. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
8.2.8. в случае изменения персональных данных, незамедлительно сообщать об этом 
работодателю;
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8.2.9. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников;
8.2.10. способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;
8.2.11. 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 несёт ответственность за сохранность этого имущества);
8.2.12. принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 
выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 
работодателю;
8.2.13. поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 
состоянии, порядке и чистоте;
8.2.14. соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, товарно
материальных и денежных ценностей;
8.2.15. повышать свой профессиональный уровень путём систематического самостоятельного 
изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации 
по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам);
8.2.16. заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает 
к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных 
ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;
8.2.17. не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 
оборудование работодателя;
8.2.18. не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 
отношениями с работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 
разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 
деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные 
игры;
8.2.19. не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, не предназначенных для этих 
целей;
8.2.20. не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 
вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения;
8.2.21. не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и
электронных носителях;
8.2.22. не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 
непосредственному руководителю и не получив на то разрешения;
8.2.23. исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 
договором.
8.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 
должностных инструкциях.

9. Рабочее время и время отдыха

9.1. Для работников учебно-вспомогательного персонала устанавливается следующий режим 
рабочего времени:

-  5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями -  субботой и воскресеньем;
-  продолжительность рабочей недели для женщин -  36 часов;
- продолжительность рабочей недели для мужчин -  40 часов;
-  время начала работы -  9:00,
- время окончания работы -  17:15, в пятницу 17:00 (для женщин);
- время окончания работы -  18:00 (для мужчин)
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-  перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13:00 до 14:00. 
Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.
9.2. Для младшего обслуживающего персонала, кроме сторожей и вахтёров:

- 6 дневная рабочая неделя;
- продолжительность рабочей недели для женщин -  36 часов;
- продолжительность рабочей недели для мужчин -  40 часов;
- одни выходной день -  воскресенье;
- время начала работы -  09:00
- время окончания работы -  16:00 -для 36 часовой рабочей недели;
- время окончания работы -  16:00 с понедельника по пятницу -  для 40 часовой рабочей 

недели;
- время окончания работы -  14:00 в субботу -  для 40 часовой рабочей недели.
- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13:00 до 14:00 -  для 

младшего обслуживающего персонала;
- перерыв для отдыха и питания продолжительность один час -  перемены между 

занятиями, свободное время от занятий -  для педагогических работников.
Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

9.3. Для сторожей и вахтёров 6 дневная рабочая неделя в соответствии с графиком сменности 
с предоставлением выходных дней согласно графику сменности.
9.4. Для библиотекаря неполная 5 дневная рабочая неделя:

- начало работы - 11:00
- окончание работы -  14:45
- без перерыва на обед.

9.5. Для директора и его заместителей за ненормированный рабочий день предоставляется 
дополнительно 3 оплачиваемых календарных дня к ежегодному отпуску.
9.6. При приёме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 
устанавливается:

-  для работников в возрасте до 16 лет -  не более 24 часов в неделю (при обучении в 
организациях, 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 
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 труда 3 или 4 степени либо опасным 
условиям труда, -  не более 36 часов в неделю.
9.7. При приёме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между 
Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время.
9.8. 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 

трёх лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 
осуществляющему уход за ребёнком и желающему работать на условиях неполного рабочего 
времени с сохранением права на получение пособия.
9.9. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следующих 
лиц:

-работников в возрасте от 15 до 16 лет -  пять часов;
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-  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.
9.10. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 
должна превышать четырех часов в день.
9.11. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
9.12. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами 
продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в следующих 
случаях:

-  при необходимости выполнить сверхурочную работу;
-  если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

9.13. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за 
пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной 
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.
9.14. Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его согласия в
следующих случаях:

-  при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 
производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 
аварии или стихийного бедствия;

-  при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 
обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, 
газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи;

-  при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 
обстоятельств, 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 жизненные условия всего населения или его части.
9.15. 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.
9.16. Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 
договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, а также иные 
условия применения данного режима, устанавливаются Положением о ненормированном 
рабочем дне.
9.17. Работодатель ведет учёт времени, фактически отработанного каждым работником, в 
табеле учёта рабочего времени.
9.18. Время отдыха -  время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
9.19. Видами времени отдыха являются:

-  перерывы в течение рабочего дня (смены);
-  ежедневный (междусменный) отдых;
-  выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
-  нерабочие праздничные дни;
-  ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка;
- нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем в текущем

году.
9.20. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск:
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9.20.1. для всех категорий работников кроме педагогических работников - 
продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней.

9.20.2. для педагогических работников -  продолжительностью 56 (пятьдесят шесть) 
календарных дней.
9.21. Работникам предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в Районах 
Крайнего Севера продолжительностью 24 (двадцать четыре) календарных дня.
9.22. Директору, заместителям директора предоставляется ежегодный дополнительный 
оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день продолжительностью 3 (три) 
календарных дня.
9.23. 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.
9.24. 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.
9.25. График отпусков утверждается работодателем не позднее, чем за две недели до 
наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации. График отпусков обязателен как для работника, так и для работодателя.
9.26. О времени начала отпуска работник уведомляется под роспись не позднее, чем за две 
недели до его начала
9.27. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по их желанию в удобное для них время.
9.28. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его 
жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у 
данного работодателя.
9.29. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлён или перенесён на другой срок с 
учётом пожеланий работника в случаях:

9.29.1. временной нетрудоспособности работника;
9.29.2. исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено 
освобождение от работы;

9.29.3. в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
нормативными актами;
9.30. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 
связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для 
него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 
рабочий год.
9.31. Отзыв из отпуска не допускается для работников в возрасте до 18 лет, беременных 
женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
9.32. По заявлению работника дата начала ежегодного отпуска может быть перенесена по 
согласованию с работодателем, изменения в график отпусков оформляются приказом по 
учреждению.
9.33. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска.
9.34. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 
предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 
виновные действия).
9.35. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 
увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 
выходит за пределы срока этого договора.
9.36. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового 
договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об
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увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой 
работник.
9.37. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
работодателем.
9.38. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы следующим категориям работников:

9.38.1. участникам Великой Отечественной войны -  до 35 календарных дней в году;
9.38.2. работающим пенсионерам по старости (возрасту) -  до 14 календарных дней в

году;
9.38.3. 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;

9.38.4. работающим инвалидам -  до 60 календарных дней в году;
9.38.5. работникам в случаях рождения ребёнка, регистрации брака, смерти близких 

родственников -  до 5 календарных дней;
9.38.6. в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами.

10, Продолжительность рабочего времени педагогических работников 
(нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы)

10.1. 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.
(Приказ Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 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» с изменениями и 
дополнениями от 29.06.2016 г., от 13.05.2019 г.)
10.2.Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается:
- педагогу-организатору;
- мастерам производственного обучения;
- методисту;
- руководителю физического воспитания;
- преподавателю-организатору основ безопасности жизнедеятельности.
10.3. Норма часов учебной (преподавательской) работы 720 часов в год за ставку заработной 
платы устанавливается преподавателям, осуществляющим образовательную деятельность по 
образовательным программам среднего профессионального образования и по основным 
программам профессионального обучения.

Нормы учебной (преподавательской) работы, устанавливаются в астрономических 
часах, включая короткие перерывы (перемены).
10.4. В зависимости от занимаемой должности, в рабочее время педагогических работников 
включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая 
подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 
исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 
(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, методическая, 
подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, 
работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 
спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.
10.5. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы, являются расчетными
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величинами для исчисления педагогическим работникам заработной платы за месяц с учетом 
объема педагогической работы или учебной (преподавательской) работы в неделю (в год).
10.6. За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, выполняемую 
педагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной нормы часов за 
ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы 
оплата производится из установленного размера ставки заработной платы пропорционально 
фактически определенному объему педагогической работы или учебной нагрузки 
(преподавательской) работы.

11.Порядок определения учебной нагрузки педагогических работников

11.1. Порядок определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 
трудовом договоре (далее Порядок), определяет правила определения учебной нагрузки 
педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре, основания ее изменения, 
случаи установления верхнего предела учебной нагрузки в зависимости от должности и (или) 
специальности педагогических работников с учётом особенностей их труда.
11.2. При определении учебной нагрузки педагогических работников устанавливается её 
объем по выполнению учебной (преподавательской) работы во взаимодействии с 
обучающимися по видам учебной деятельности, установленным учебным планом 
(индивидуальным учебным планом), текущему контролю успеваемости, промежуточной и 
итоговой аттестации обучающихся.
11.3. Объём учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную 
(преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года и 
устанавливается локальным нормативным актом Учреждения.
11.4. Объём учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, оговаривается в 
трудовом договоре, заключаемом с педагогическим работником.
11.5. Объём учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало учебного 
года, не может быть изменён в текущем учебном году по инициативе работодателя в сторону 
ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным 
графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся в группе.
11.6. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объёма учебной 
нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 
трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 
заключаемого в письменной форме, за исключением изменения объёма учебной нагрузки 
педагогических работников в сторону его снижения, предусмотренного пунктом 11.5. 
настоящего Положения.
11.7. Об изменениях объёма учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о 
причинах, вызвавших необходимость таких изменений работодатель обязан уведомить 
педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до 
осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объёма 
учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.
11.8. Преподавателям Учреждения, осуществляющим образовательную деятельность по 
образовательным программам среднего профессионального образования, норма часов учебной 
(преподавательской) работы за ставку заработной платы составляет 720 часов в год, 
определяется объёмом годовой учебной нагрузки из расчёта на 10 учебных месяцев.

Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется.
11.9. Преподавателям, находящимся в ежегодном основном удлиненном оплачиваемом 
отпуске и (или) ежегодном дополнительном оплачиваемом отпуске после начала учебного 
года, учебная нагрузка определяется из расчёта её объёма на полный учебный год с 
последующим применением условий её уменьшения, предусмотренных пунктом 10.11. 
настоящего Порядка.
11.10. Преподавателям, принятым на работу в течение учебного года, объем годовой учебной 
нагрузки определяется на количество оставшихся до конца учебного года полных месяцев.
11.11. В случае, когда учебная нагрузка в определенном на начало учебного года годовом 
объеме не может быть выполнена преподавателем в связи с нахождением в ежегодном 
основном удлиненном оплачиваемом отпуске или в ежегодном дополнительном 
оплачиваемом отпуске, на учебных сборах, в командировке, в связи с временной
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нетрудоспособностью, определенный ему объем годовой учебной нагрузки подлежит 
уменьшению на 1/10 часть за каждый полный месяц отсутствия на работе и исходя из 
количества пропущенных рабочих дней за неполный месяц.
11.12. В случае фактического выполнения преподавателем учебной (преподавательской) 
работы в день выдачи листка нетрудоспособности, в день отъезда в служебную командировку 
и день возвращения из служебной командировки уменьшение учебной нагрузки не 
производится.
11.13. Средняя месячная заработная плата вычитается ежемесячно независимо от объема 
учебной нагрузки, выполняемого преподавателями в каждом месяце учебного года, а также в 
период каникул, не совпадающий с ежегодным основным удлиненным оплачиваемым 
отпуском и ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском.
11.14. Преподавателям, осуществляющим образовательную деятельность по образовательным 
программам среднего профессионального образования, применяющих норму часов учебной 
(преподавательской) работы 720 часов в год за ставку заработной платы, у которых по 
независящим от них причинам в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по 
сравнению с учебной нагрузкой, установленной на начало учебного года, либо уменьшенной 
по основаниям, предусмотренным пунктом 10.11. настоящего Порядка, до конца учебного 
года, а также в период каникул, не совпадающий с ежегодным основным удлиненным 
оплачиваемым отпуском и ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском, 
выплачивается заработная плата в размере, установленном в начале учебного года.
11.15. В зависимости от занимаемой должности учебная нагрузка педагогических работников 
ограничивается верхним пределом в следующих случаях:
• преподавателям, норма часов учебной (преподавательской) работы за ставку 
заработной платы которых составляет 720 часов в год, верхний предел учебной нагрузки 
устанавливается в объеме, не превышающем 1440 часов в учебном году.
(Приказ Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 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» с изменениями и 
дополнениями от 29.06.2016 г., от 13.05.2019 г.).

12. Порядок оплаты труда

12.1. В систему основных государственных гарантий по оплате труда работников включаются:
а) величина минимального размера оплаты труда в Российской Федерации;
б) меры, обеспечивающие повышение уровня реального содержания заработной платы;
в) ограничение перечня оснований и размеров удержаний из заработной платы по 

распоряжению работодателя, а также размеров налогообложения доходов от заработной 
платы;

г) ограничение оплаты труда в натуральной форме;
д) обеспечение получения работником заработной платы в случае прекращения 

деятельности работодателя и его неплатежеспособности в соответствии с федеральными 
законами;

е) федеральный государственный надзор за соблюдением трудового законодательства и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, включающий в себя 
проведение проверок полноты и своевременности выплаты заработной платы и реализации 
государственных гарантий по оплате труда;

ж) ответственность работодателей за нарушение требований, установленных трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, коллективными договорами, соглашениями;
(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

з) сроки и очередность выплаты заработной платы.
12.2. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской 
Федерации (в рублях).
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12.3. В соответствии с трудовым договором по письменному заявлению работника оплата 
труда может производиться и в иных формах, не противоречащих законодательству 
Российской Федерации и международным договорам Российской Федерации. Доля заработной 
платы, выплачиваемой в не денежной форме, не может превышать 20 процентов от 
начисленной месячной заработной платы.
12.4. Выплата заработной платы в бонах, купонах, в форме долговых обязательств, расписок, а 
также в виде спиртных напитков, наркотических, ядовитых, вредных и иных токсических 
веществ, оружия, боеприпасов и других предметов, в отношении которых установлены 
запреты или ограничения на их свободный оборот, не допускается и не производится.
12.5. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 
выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 
ограничивается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации.
12.6. Запрещается какая бы то ни была дискриминация при установлении и изменении 
условий оплаты труда.
12.7. Минимальный размер оплаты груда устанавливается одновременно на всей территории 
Российской Федерации федеральным законом и не может быть ниже величины прожиточного 
минимума трудоспособного населения.
12.8. Минимальный размер оплаты труда, установленный федеральным законом, 
обеспечивается ГБПОУ «СГ1Л», финансируемый из бюджета Магаданской области.
12.9. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму 
рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже 
минимального размера оплаты труда, установленного на территории Магаданской области.
12.10. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 
действующими у работодателя системами оплаты труда.
12.11. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 
окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 
отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и 
системы премирования, устанавливаются локальными нормативными актами работодателя в 
соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права.
12.12. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются 
работодателем с учётом мнения представительного органа работников.
12.13. Условия оплаты труда, определенные соглашениями, локальными нормативными 
актами, не могут быть ухудшены по сравнению с установленными трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права.
12.14. При выплате заработной платы работодатель извещает в письменной форме каждого 
работника (путем выдачи расчётных листков на руки, расчётные листки присылает ОГКУ 
«Ведомственная централизованная бухгалтерия Министерства образования Магаданской 
области):

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 
период;

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 
нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 
оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;
4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

12.15. Заработная плата выплачивается работнику, путём перевода в кредитную организацию, 
указанную в заявлении работника, на условиях, определенных трудовым договором.

Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена 
заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для



24

перевода заработной платы не позднее, чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты 
заработной платы.
12.16. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, 
когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым 
договором.
12.17. Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца не позднее 20 числа за
1-ую половину месяца (аванс), и не позднее 5-ого числа месяца, следующего за отчетным (за
2-ую половину месяца).

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днём выплата 
заработной платы производится накануне этого дня.

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
12.18. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, 
предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.
12.19. Удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности 
работодателю могут производиться:

а) для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счёт заработной 
платы;

б) для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, 
выданного в связи со служебной командировкой или переводом на другую работу в другую 
местность, а также в других случаях;

в) для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счётных ошибок, а 
также сумм, излишне выплаченных работнику, в случае признания органом по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров вины работника в невыполнении норм труда (часть третья 
статьи 155 ТК РФ) или простое (часть третья статьи 157 ТК РФ);

г) при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счёт которого он уже 
получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска.

Удержания за эти дни не производятся, если работник увольняется по основаниям, 
предусмотренным пунктом 8 части первой статьи 77 или пунктами 1, 2 или 4 части первой 
статьи 81, пунктах 1, 2, 5, 6 и 7 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
12.20. В случаях, предусмотренных п.п. а -  г п. 12.19 Правил, работодатель вправе принять 
решение об удержании из заработной платы работника не позднее одного месяца со дня 
окончания срока, установленного для возвращения аванса, погашения задолженности или 
неправильно исчисленных выплат, и при условии, если работник не оспаривает оснований и 
размеров удержания.
12.21. Заработная плата, излишне выплаченная работнику (в том числе при неправильном 
применении трудового законодательства или иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права), не может быть с него взыскана, за исключением случаев:

а) счетной ошибки;
б) если органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров признана вина 

работника в невыполнении норм труда (часть третья статьи 155 ТК РФ) или простое (часть 
третья статьи 157 ТК РФ);

в) если заработная плата была излишне выплачена работнику в связи с его 
неправомерными действиями, установленными судом.
12.22. Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может 
превышать 20 процентов, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, - 50 
процентов заработной платы, причитающейся работнику.
12.23. При удержании из заработной платы по нескольким исполнительным документам за 
работником сохраняется 50 процентов заработной платы.
12.24. Ограничения при удержании из заработной платы, установленные ТК РФ, не 
распространяются на удержания из заработной платы при отбывании исправительных работ, 
взыскании алиментов на несовершеннолетних детей, возмещении вреда, причиненного 
здоровью другого лица, возмещении вреда лицам, понесшим ущерб в связи со смертью
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кормильца, и возмещении ущерба, причиненного преступлением. Размер удержаний из 
заработной платы в этих случаях не превышает 70 процентов.
12.25. Не допускаются удержания из выплат, на которые в соответствии с федеральным 
законом не обращается взыскание.
12.26. Для расчета средней заработной платы учитываются все предусмотренные системой 
оплаты труда виды выплат, применяемые у работодателя независимо от источников этих 
выплат.
12.27. При любом режиме работы расчет средней заработной платы работника производится 
исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им 
времени за 12 календарных месяцев, предшествующих периоду, в течение которого за 
работником сохраняется средняя заработная плата. При этом календарным месяцем считается 
период с 1-го по 30-е (31-е) число соответствующего месяца включительно (в феврале - по 28- 
е (29-е) число включительно).
12.28. Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за 
неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путем деления 
суммы начисленной заработной платы на 12 и на 29,3 (среднемесячное число календарных 
дней).
12.29. Средний дневной заработок для оплаты отпусков, предоставляемых в рабочих днях, в 
случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, а также для выплаты 
компенсации за неиспользованные отпуска определяется путем деления суммы начисленной 
заработной платы на количество рабочих дней по календарю шестидневной рабочей недели.
12.30. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику 
от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день 
увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 
следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.
12.31. В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, 
работодатель обязан в срок выплатить не оспариваемую им сумму.
12.32. Заработная плата, не полученная ко дню смерти работника, выдается членам его семьи 
или лицу, находившемуся на иждивении умершего на день его смерти. Выдача заработной 
платы производится не позднее недельного срока со дня подачи работодателю 
соответствующих документов.
12.33. Работодатель и (или) уполномоченные им в установленном порядке представители 
работодателя, допустившие задержку выплаты работникам заработной платы и другие 
нарушения оплаты труда, несут ответственность в соответствии с Трудовым Кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами.
12.34. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет 
право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до 
выплаты задержанной суммы.
12.35. Не допускается приостановление работы в периоды введения военного, чрезвычайного 
положения или особых мер в соответствии с законодательством о чрезвычайном положении.
12.36. В период приостановления работы работник имеет право в свое рабочее время 
отсутствовать на рабочем месте.

На период приостановления работы за работником сохраняется средний заработок.
12.37. Работник, отсутствовавший в свое рабочее время на рабочем месте в период 
приостановления работы, обязан выйти на работу не позднее следующего рабочего дня после 
получения письменного уведомления от работодателя о готовности произвести выплату 
задержанной заработной платы в день выхода работника на работу.
12.38. Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда, производится в повышенном размере, составляет 12% тарифной ставки (оклада).
12.39. Оплата труда на работах в местностях с особыми климатическими условиями 
производится в порядке и размерах не ниже установленных трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
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12.40. При выполнении работ в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении 
работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, 
работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в 
других условиях, отклоняющихся от нормальных), работнику производятся соответствующие 
выплаты, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными 
актами, трудовым договором.

Размеры выплат, установленные соглашениями, локальными нормативными актами, 
трудовым договором, не могут быть ниже установленных трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
12.41. При выполнении работником с повременной оплатой труда работ различной 
квалификации его труд оплачивается по работе более высокой квалификации.
12.42. При совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении 
объёма работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без 
освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику производится 
доплата.

Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учётом 
содержания и (или) объема дополнительной работы (статья 60.2 Трудового Кодекса).
12.43. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. Конкретные 
размеры оплаты за сверхурочную работу могут определяться локальным нормативным актом 
или трудовым договором. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной 
оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не 
менее времени, отработанного сверхурочно.

Работа, произведенная сверх нормы рабочего времени в выходные и нерабочие 
праздничные дни и оплаченная в повышенном размере либо компенсированная 
предоставлением другого дня отдыха в соответствии со статьей 153 Трудового Кодекса, не 
учитывается при определении продолжительности сверхурочной работы, подлежащей оплате 
в повышенном размере в соответствии с частью первой ст. 153 Трудового Кодекса.
12.44. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 
двойном размере:

а) работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным ставкам, - в 
размере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки;

б) работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере не менее одинарной 
дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) 
сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный 
день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее 
двойной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час 
работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной 
нормы рабочего времени.

Конкретные размеры оплаты за работу в выходной или нерабочий праздничный день 
могут устанавливаться локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения 
представительного органа работников, трудовым договором.

Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, фактически 
отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. Если на выходной или нерабочий 
праздничный день приходится часть рабочего дня (смены), в повышенном размере 
оплачиваются часы, фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день 
(от 0 часов до 24 часов).

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему 
может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или 
нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 
подлежит.
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Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни творческих работников средств 
массовой информации, организаций кинематографии, теле- и видеосъемочных коллективов, 
театров, театральных и концертных организаций, цирков и иных лиц, участвующих 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, может определяться на основании коллективного договора, 
локального нормативного акта, трудового договора.
12.45. Каждый час работы в ночное время оплачивается в повышенном размере по сравнению 
с работой в нормальных условиях, но не ниже размеров, установленных трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права.

Минимальные размеры повышения оплаты труда за работу в ночное время 
устанавливаются Правительством Российской Федерации с учётом мнения Российской 
трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

Конкретные размеры повышения оплаты труда за работу в ночное время 
устанавливаются локальным нормативным актом, принимаемым с учётом мнения 
представительного органа работников, трудовым договором.
12.46. При невыполнении норм труда, неисполнении трудовых (должностных) обязанностей 
по вине работодателя оплата труда производится в размере не ниже средней заработной платы 
работника, рассчитанной пропорционально фактически отработанному времени.

При невыполнении норм труда, неисполнении трудовых (должностных) обязанностей по 
причинам, не зависящим от работодателя и работника, за работником сохраняется не менее 
двух третей тарифной ставки, оклада (должностного оклада), рассчитанных пропорционально 
фактически отработанному времени.

При невыполнении норм труда, неисполнении трудовых (должностных) обязанностей по 
вине работника оплата нормируемой части заработной платы производится в соответствии с 
объемом выполненной работы.

13. Меры Поощрения, взыскания

13.1. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей применяются 
следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера:

-  объявление благодарности;
-  выплата надбавок/доплат;
-  выплата премии;
-  награждение ценным подарком;
-  постановка в резерв для вертикальной ротации кадров.

13.2. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и морального 
поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания приказа.
13.3. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в учреждении в 
соответствии с Положением об оплате труда и премировании, утверждаемым директором.
13.4. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) работодателя и заносятся в трудовую 
книжку работника. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.
13.5. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 
вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечёт за собой применение мер 
дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 
предусмотренных действующим законодательством.
13.6. За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения применяет следующие
дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
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Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 
неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 
если он имеет дисциплинарное взыскание.
13.7. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем учреждения. Администрация 
имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении 
трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.
13.8. 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.
13.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 
необходимого для учёта мнения представительного органа работников.
13.10. 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 не включается время производства по уголовному делу.
13.11. 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 не включается время производства по уголовному делу.
13.12. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 
тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
13.13. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 
времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 
указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт.
13.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
13.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 
поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.
13.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника но собственной инициативе, просьбе самого работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.
13.17. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными 
законами.
13.18. Материальная ответственность работника наступает в случае причинения им ущерба 
Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской Федерации или 
иными федеральными законами.
13.19. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 
вследствие:

-  действия непреодолимой силы;
-  нормального хозяйственного риска;
-  крайней необходимости или необходимой обороны;
-  неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику.
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13.20. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники 
учреждения. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 
установленный правилами.

14. Пропускной режим и работа с магнитными пропусками
14.1. Проход в учреждение осуществляется через вахту учебного корпуса или вахту 
общежития: для студентов по студенческим билетам, для посторонних лиц -  работники вахты 
записывают в журнал фамилию, имя отчество лица, в какой кабинет идёт, замеры 
температуры.
14.2. За нарушение пропускного режима несут ответственность сторожа и вахтёры, 
непосредственно руководитель структурного подразделения -  заместитель директора по АХР.

15. Заключительные положения

15.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель 
руководствуются Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными актами 
Российской Федерации.

15.2. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вноситься 
изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.
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