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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 

укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, 

достижению высокого качества работ, повышению производительности труда и 

воспитанию у работников ответственности за результаты работы  Управления 

образования. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка по юридической 

силе являются локальным нормативным актом. 

     1.3. Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками  

Управления образования. 

1.4.      Настоящие Правила доводятся до каждого работника Управления 

образования. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ НА РАБОТУ 

 

2.1. Прием на работу в Управление образования  производится посредством 

заключения письменного трудового договора. Право подписания трудового договора 

принадлежит начальнику Управления образования. На основании заключенного 

трудового договора начальник издает приказ о приеме на работу. Содержание приказа 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ начальника 

о приеме на работу объявляется Работнику под подпись. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

       При приеме на работу до подписания трудового договора Работодатель обязан 

ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

Работника, Коллективным договором. 

Трудовые отношения между работником и работодателем возникают также на 

основании фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя в случае, когда трудовой 

договор не был надлежащим образом оформлен. 

Фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя либо его уполномоченного на это представителя запрещается (ст. 16 ТК РФ). 

2.2.     При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

-    Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

-  Трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу 

на условиях совместительства. 

- Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или 

уведомление о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета, 

форма АДИ-РЕГ, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 

-   Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу. 

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

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки. 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются МВД России, – 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

consultantplus://offline/ref=4CA4DC451DD7AB3047A518B72F7B4F60215950B8F1ADD2071F75C163295004E821D596E394E1E976JAI6K
consultantplus://offline/ref=4CA4DC451DD7AB3047A518B72F7B4F60215956B9F0AAD2071F75C163295004E821D596E394E1E971JAI1K
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соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию. 

2.3. При приеме на работу работник знакомится с правилами деятельности 

Управления образования: 

 – начальник отдела по управлению персоналом ознакомляет работника с настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка под роспись; 

 – непосредственный руководитель знакомит работника с должностной инструкцией 

под роспись и вручает второй экземпляр на руки; 

 – уполномоченные лица знакомят работника с нормами производственной санитарии 

и гигиены труда, разъясняют правила противопожарной безопасности и техники 

безопасности на рабочем месте.  

2.4. При приеме на работу работнику может быть установлен испытательный 

срок с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе: 

 –  для рядовых работников – на срок не более 3 месяцев; 

 –  для руководителей учреждений и их заместителей, главных бухгалтеров и их 

заместителей – на срок до 6 месяцев (ст. 70 Трудового кодекса РФ). Условие об 

испытательном сроке указывается в трудовом договоре и приказе о приеме на работу. В 

период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.5. Испытание при приеме на работу не устанавливается для (ст. 70 ТК РФ): 

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права; 

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

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

            2.6. В период испытательного срока на работников полностью распространяются 

нормы Трудового кодекса РФ (ст. 70 ТК РФ). 

2.7. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в 

письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для 

этого основанием. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном 

порядке. 

2.8. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор 

по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 

дня. 
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2.9. На всех работников, выбравших ведение бумажной трудовой книжки, 

трудовые книжки ведутся согласно Порядка ведения трудовых книжек, утвержденного 

приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 19 мая 2021 г. № 320н. На 

работающих по совместительству граждан трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 

работу по совместительству. Трудовые книжки работников хранятся в отделе по 

управлению персоналом Управления образования. Трудовые книжки и личные дела 

руководителей учреждений образования хранятся в органах управления образованием. 

2.10. Бумажные трудовые книжки тем, кто поступает на работу впервые после 31 

декабря 2020 года, не оформляются (ст. 2 Закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ). Работнику, для 

которого Управление образования является первым местом работы, трудовая книжка не 

заводится. Работодатель предоставляет работнику «сведения о трудовой деятельности» 

согласно законодательству. Формирование сведений о трудовой деятельности указанных 

лиц осуществляется в соответствии со статьей 66.1 Трудового Кодекса Российской 

Федерации. 

2.11 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) 

оформить новую трудовую книжку. В случае, если при приеме работник не предоставил 

трудовую книжку, работодатель вправе запросить у него сведения о трудовой 

деятельности по формам СТД-Р или СТД-ПФР. Если в форме стоит отметка «Подано 

заявление о предоставлении сведений о трудовой деятельности», то новый работодатель 

продолжает их вести и не заводит новую трудовую книжку. 

 

 

3. ФАКТИЧЕСКИЙ ДОПУСК К РАБОТЕ  

 

3.1. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Кодексом, другими федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 

соответствии с частью второй или третьей статьи 61 ТК РФ, то работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на 

получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении 

страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его 

аннулирования. 

3.2. Право осуществлять фактический допуск сотрудника к работе без 

предварительного оформления трудового договора имеет начальник отдела по 

управлению персоналом, другие должностные лица и сотрудники Управления 

образования таких полномочий не имеют. 

3.3. Срок оформления трудовых отношений с допущенным к работе сотрудником – 

3 рабочих дня. 

 

 

https://e.spravkadrovika.ru/npd-doc?npmid=99&npid=564043733&anchor=ZA00MBM2MR#ZA00MBM2MR
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4. УСЛОВИЯ ТРУДА 

 

4.1.  Продолжительность рабочего дня составляет 8 часов, продолжительность рабочей 

недели – 40 часов. Продолжительность времени отдыха и питания – 1 час (с 12.00 до 

13.00). Начало работы – в 8.00., окончание – в 17.15, в пятницу начало работы – в 8.00., 

окончание – 16.00. Выходные дни: суббота и воскресенье. 

4.2. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.3. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

4.4. Заработная плата работников в связи с нерабочими праздничными днями не 

уменьшается.  

4.5. Работодатель осуществляет прием граждан по адресу: г.Агрыз, ул.К.Маркса, д.7, 

тел.2-51-17 в следующие дни: 

 Понедельник 14:00-16:00 

 Четверг 10:00-12:00 

4.6. Работники вправе работать вне места расположения Работодателя, вне 

стационарного рабочего места – удаленно на территории РФ. Установить такой режим 

работы можно тем работникам, которые могут исполнять свои обязанности удаленно.  

4.7.Работать удаленно можно не больше 15 календарных дней в году. 

4.8. Чтобы воспользоваться этим правом, работник обязан заранее в письменном виде 

согласовать с непосредственным руководителем дни, когда будет работать удаленно. На 

основании заявления работника и визы непосредственного руководителя работодатель 

издает приказ об удаленной работе. 

4.9. Взаимодействие между работником и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по интернету. В эти дни работник обязан быть на связи с 

непосредственным руководителем по электронной почте. Условия удаленной работы, 

которые касаются конкретного работника, должен содержать трудовой договор. 

   4.10. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТК РФ), за ненормированный рабочий 

день предоставляется дополнительный отпуск продолжительностью не менее 3 

календарных  дней (ст. 119 ТК РФ). 

   4.11. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, на которые 

распространяется право на дополнительный отпуск: Начальник, заместители, начальники 

отделов, юрисконсульт, специалисты всех специальностей по основной деятельности. 

Продолжительность дополнительного отпуска по должностям: 

 Начальник Управления образования – 10 календарных дней 

 Заместитель начальника, начальники отделов – 8 календарных дней 

 Главные специалисты, юрисконсульт, методисты – 7 календарных дней 

 Ведущие специалисты – 5 календарных дней 

 Специалисты - 3 календарных дня 

 Дополнительные льготы и гарантии для членов первичной профсоюзной 

организации прописаны в Коллективном договоре (п.3.1.9.).  

В исключительных случаях по письменному заявлению работника дополнительный 

отпуск за ненормированный рабочий день может быть заменен денежной компенсацией 

(ст.126 ТК РФ).  

Работодатель не вправе компенсировать работникам с ненормированным рабочим 

днем переработку сверх установленной для них продолжительности рабочего времени в 

денежной форме. 

  4.12. Отпуск за первый год работы может быть использован по истечении 6 месяцев 

работы (ст. 122 ТК РФ).  
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Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа. График отпусков составляется на каждый год в срок не позднее, 

чем за две недели до наступления календарного года и доводится до всех работников 

Управления образования. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 

работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

 Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное 

для них время: 

При наличии у работника путевки на санаторно-курортное лечение по 

медицинским показаниям отпуск предоставляется вне графика.  

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет (ст.262.2 ТК РФ). 

Данный отпуск многодетный родитель может использовать после шести месяцев работы в 

организации.  

Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него время (ст.262.1 

ТК РФ). 

Работникам, трудовой договор с которыми был приостановлен в связи с призывом 

на военную службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии 

с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской 

обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации – в течение шести 

месяцев после возобновления действия трудового договора. 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включаются: 

– период приостановления действия трудового договора в связи с призывом на военную 

службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

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

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

на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

 Работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

в удобное время после возобновления трудового договора, приостановленного 

в соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федерации, вправе подать 

письменное заявление о предоставлении оплачиваемого отпуска в удобное время 

не позднее шести месяцев с даты возобновления трудового договора независимо от стажа 

работы у работодателя. При этом отпуск может быть использовать как целиком, так и по 

частям при условии, что одна из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней. 

Заявление должно быть подано не позднее трех календарных дней до предполагаемой 

даты начала отпуска. 

4.13. Отпуск за второй и последующий годы может предоставляться в даты, отличные  

от графика отпусков, по заявлениям работников или письменному предложению 

работодателя. 

Работник, который по закону не имеет право на отпуск в удобное для него время, 

должен подать заявление на согласование непосредственному руководителю или лицу, 

которое временно исполняет его обязанности. Согласованное заявление работник 

передает в отдел по управлению персоналом не позднее, чем за четыре календарных дня 

до даты начала отпуска, чтобы МБУ «Централизованная бухгалтерия» успели выплатить 

отпускные. Дата подачи заявления и первый день отпуска в этот срок не входят. 
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Управление образования выплачивает отпускные работникам не позднее, чем за три 

календарных дня до начала отпуска. Даты издания приказа о предоставлении отпуска и 

выплаты отпускных, а также первый день отпуска в этот срок не входят      

    4.14.  Работникам Управления образования - женщинам, имеющим  детей в возрасте до 

16 лет, могут быть предоставлены не менее 2-х часов свободного от работы времени в 

неделю или один свободный день в месяц, полностью оплачиваемый.  

4.15.  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 (ст.128 ТК РФ). 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы: 

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

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

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

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 

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

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

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

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами 

либо коллективным договором. 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТНИКА 

 

Работник имеет право на: 

5.1.заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

5.2.предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

5.3.рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

   5.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 5.5. Изменение способа получения зарплаты и замену кредитной организации, в 

которую работодатель будет переводить заработную плату. Об изменении реквизитов для 

перевода заработной платы Работник обязан сообщить в письменной форме не позднее 

чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

 В заявлении Работник должен указать банковские реквизиты счета: полное 

официальное наименование банка; адрес банка или филиала банка с указанием индекса; 

БИК; ИНН/КПП; корреспондентский счет; лицевой счет и ФИО получателя.  

https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/1163/number/0
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/1163/number/1
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Если лицевой счет привязан к карте, Работник указывает также номер банковской 

карты и ФИО держателя карты. Если Работник просит перечислять зарплату на лицевой 

счет третьего лица, в заявлении нужно указать ФИО лица, которому Работодатель будет 

производить выплаты, а также точную сумму, если Работник распорядится перечислять 

только часть зарплаты другому лицу, и платежные реквизиты. 

 5.6. 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; 

    5.7. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

5.8. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными  законами; 

5.9. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

5.10. участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными  законами и коллективным договором формах; 

5.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

     5.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

5.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

5.14. Полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных. 

5.15. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

5.16. Требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных. 

5.17. Получение достоверной информации от работодателя об условиях и охране труда 

на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по 

защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов. 

5.18. Однократную выплату в случае увольнения по собственному желанию после 

достижения пенсионного возраста, либо в связи с юбилейной датой рождения (50, либо в 

55, либо в 60 или 65 лет) материального вознаграждения в размере месячного содержания. 

5.19. Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности. 

5.20. Иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.  

 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными  законами; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка организации; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными  законами; 

consultantplus://offline/ref=060F8F16D5946672082CC47857B18C9E8437232E98841542B065811FD911727835DFAB9C373B19E9sArAI
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принимать локальные нормативные акты; 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

Предусмотреть средства на выплату единовременного пособия (п.5.18) при составлении 

сметы расходов на очередной финансовый год. 

 

7. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

7.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров. 

7.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

7.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

7.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

7.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

7.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

7.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в следующие сроки: за первые полмесяца – 15 числа этого месяца; за вторые полмесяца – 

1 числа следующего месяца.  

7.8. Выплачивать заработную плату новым работникам за первый месяц работы в 

организации 15-го и 1-го числа пропорционально отработанному времени. При 

совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

7.9. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

7.10.Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением. 

7.11. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

7.12. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

7.13. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям. 

7.14. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором (при его наличии) формах. 

7.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 
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7.16. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

7.17. Отстранить от работы (не допускать к работе) работника, который (на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ): 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

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

в области охраны труда;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ;  

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором;  

- 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;  

- отказавшихся использовать средства индивидуальной защиты, но обязанных их 

использовать в связи с работой на вредных или опасных работах или в особых 

температурных условиях на период до того, пока они не начнут использовать средства 

индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК. Правило действует с 1 марта 2022 года; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

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

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ.  

7.18. Соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан от 

воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака. 

7.19. Контролировать соблюдение норм законодательства в сфере охраны здоровья 

граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака 

на территориях и в помещениях, используемых для осуществления своей деятельности. 

7.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами.  

 

8. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

8.1.1. Добросовестно выполнять должностные обязанности, определенные ему 

должностными инструкциями, трудовым договором. 

8.1.2. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка. 
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8.1.3. Бережно относиться к имуществу Управления образования, в т. ч. к 

находящимся в его пользовании оргтехнике и оборудованию, использовать оборудование 

правильно и по назначению. 

  8.1.4. Бережно относиться к вверенной документации. 

  8.1.5. Не разглашать ставшие ему известными в связи с работой в Управлении 

образования сведения, относящиеся  к коммерческой тайне. 

  8.1.6. Соблюдать требования противопожарной безопасности, охраны и гигиены 

труда, производственной санитарии. 

8.1.7. Сообщать своему непосредственному руководителю, иному представителю 

работодателя об оформлении листка нетрудоспособности в течении двух суток со дня его 

получения по телефону, через родственников или иным доступным способом. 

8.1.8. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором.  

 

 Работникам запрещается:  

8.2.1. Использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование рабочего места, предоставленные работодателем для выполнения 

должностных обязанностей. 

8.2.2. Использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с работодателем, а также в период рабочего времени вести 

личные телефонные разговоры, читать книги, газеты и иную литературу, не имеющую 

отношение к трудовой деятельности; 

8.2.3. Использовать в личных целях в рабочее время корпоративную мобильную 

связь и сеть интернет, в том числе посещать игровые и развлекательные сайты, 

социальные сети, иные сетевые ресурсы, не имеющие отношения к выполнению трудовой 

функции. 

8.2.4. Пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры. 

8.2.5. Курить на рабочих местах и в рабочих зонах, организованных в помещениях. 

8.2.6. Приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

8.2.7. Приносить с собой и употреблять в рабочее время на территории работодателя 

алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества. 

8.2.8. Приходить на работу позже начала рабочего дня (смены) и уходить с работы до 

того, как закончится рабочий день (смена), по устной договоренности с непосредственным 

руководителем. 

Работник обязан заранее в письменном виде согласовать с непосредственным 

руководителем время, когда его не будет на работе. Заявление с положительной 

резолюцией непосредственного руководителя работник обязан передать в отдел кадров. 

 

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

   9.1. За добросовестное и высокопрофессиональное выполнение должностных 

обязанностей и достижение конкретных результатов в работе, повышение 

производительности труда, новаторство и другие достижения в работе, способствующие 

эффективной  деятельности Управления образования, работники поощряются: 

 – объявлением благодарности;  

   -     выплата премии; 

 – награждением ценным подарком; 

   -    представлением к награждению ведомственными и отраслевыми наградами 

   9.2. Поощрения оформляются приказом по Управлению образования, 

объявляются работнику и коллективу. 
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   9.3. За высокие показатели и значительный личный вклад в развитие Управления 

образования, проявленные деловые, профессиональные качества и способности работники 

поощряются персональным повышением должностных окладов, выдвижением на 

вышестоящие должности и другими видами поощрений, повышающими социальную 

обеспеченность и защищенность работников и членов их семей. 

 

10. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

10.1. Работники Управления образования обязаны подчиняться администрации, 

выполнять её указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 

предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

10.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

      10.3 Нарушения трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником возложенных на него обязанностей влекут за собой 

дисциплинарную ответственность работника. 

  За нарушения трудовой дисциплины применяется (ст. 192 Трудового кодекса РФ): 

  1) замечание; 

  2) выговор; 

  3) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 Трудового кодекса РФ): 

–неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5); 

–однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п.6), в т.ч.: 

–прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены) не зависимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены) (подпункт «а»); 

-появления на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации – 

работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять 

трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения (подпункт «б»); 

– разглашения охраняемой законом тайны  (государственной, коммерческой, 

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

обязанностей, в том числе разглашение персональных данных другого работника 

(подпункт «в»); 

– совершения по месту работы хищения (в т. ч. мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

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

уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях (подпункт 

«г»); 

– установленного комиссией по охране труда или уполномоченного по охране 

труда нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло 

за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) 

либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий (подпункт «д»); 

–совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия 

к нему со стороны работодателя (п.7) 

   - совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п.8); 
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- принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации (п.9); 

- однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (п.10); 

- представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора (п.11); 

10.4. Работник, совершивший нарушение трудовой дисциплины, обязан 

предоставить объяснения в письменном виде по факту нарушения. При отказе работника 

от письменного объяснения представителями отдела кадрового и юридического 

сопровождения составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

10.5. Дисциплинарное взыскание оформляется приказом и доводится до 

работника (под роспись). В случае отказа работника подписать приказ составляется 

соответствующий акт (ст. 193 Трудового кодекса РФ). 

10.6. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения (ст. 193 ТК РФ). 

10.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ), что не препятствует привлечению 

работника к материальной ответственности за ущерб, причиненный администрации (ст. 

238 ТК РФ). 

10.8. Право на премию не получают работники, которые имеют непогашенное 

дисциплинарное взыскание за период, по результатам работы в котором начисляется 

премия.  

10.9. Работодатель по собственной инициативе, по ходатайству 

непосредственных руководителей, представительного органа работников, по просьбе 

самого работника имеет право до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания снять с него взыскание за добросовестную работу, результативность и 

безупречное поведение (ст. 194 ТК РФ). 

 10.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

 

11. ИЗМЕНЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

11.1. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий 

трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в 

другую местность вместе с организацией допускается только с письменного согласия 

работника. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме. 

11.2. По причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, допускается изменение определенных сторонами 

существенных условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении 

работником работы без изменения трудовой функции. О введении указанных изменений 

работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за 

два месяца до их введения, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом или иным 

федеральным законом.  

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в 
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организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при 

отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу, которую работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния 

здоровья. 

  11.3. 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. 

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. 

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, указанными в части второй статьи 72.2 ТК РФ. При этом перевод на 

работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 

согласия работника. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи 72.2 ТК РФ, оплата труда работника производится по выполняемой работе, 

но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

 

12.  ОСНОВАНИЯ ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 
         12.1. Управление образования обязано предоставить работнику сведения о 

трудовой деятельности за период работы в Управлении образования по письменному 

заявлению работника: 

– на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

– в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Управление образования предоставляет работникам сведения о трудовой 

деятельности: 

– в период работы не позднее трех рабочих дней; 

– при увольнении в последний день работы. 

12.2. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности 

лично в отдел кадров Управления образования либо на электронную почту работодателя. 

  12.3. Прекращение  трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством РФ. Работники имеют право по своей инициативе 

расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно руководителя за две недели, 

если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. По соглашению между работником и работодателем 

consultantplus://offline/ref=5E30F9D52EDCED2423ACBA2A10C5739515EF5D9096734CDFAB0AA42667C8BB55EEDB9B0729x9KAG
consultantplus://offline/ref=5E30F9D52EDCED2423ACBA2A10C5739515EF5D9096734CDFAB0AA42667C8BB55EEDB9B0729x9KAG
consultantplus://offline/ref=5E30F9D52EDCED2423ACBA2A10C5739515EF5D9096734CDFAB0AA42667C8BB55EEDB9B0728x9K3G
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трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. Прекращение трудового договора оформляется приказом начальника 

Управления образования. С приказом о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под подпись.  

12.4. Срочный трудовой договор с работником прекращается с соблюдением 

требований, установленных статьей 79 Трудового кодекса РФ. 

12.5. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится по 

основаниям и правилам, установленным в статье 81 Трудового кодекса РФ. 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. 

12.6.  Увольнение по сокращении численности или штата работников допускается, 

если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. 

12.7.  В  день увольнения администрация  обязана выдать работнику его трудовую 

книжку или сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет в соответствии 

со статьей 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. Днем увольнения считается последний день работы. 

12.8. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте.  

12.9. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от 

их получения, работодатель в этот же день направляет работнику заверенные сведения по 

почте заказным письмом с уведомлением. 

12.10. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между 

работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения 

работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

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

три рабочих дня. 

12.11. В случаях невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 

28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после 

окончания действия заключенного работником контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации трудовой 

договор может быть расторгнут работодателем. 

12.12. При увольнении работодатель компенсирует работнику накопленные и не 

использованные дни отдыха (отгулы). 

 12.13. Расторжение трудового договора  с супругой (супругом) погибшего 

(умершего) ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак, 

по инициативе работодателя не допускается в течение одного года с момента гибели 

(смерти) ветерана боевых действий (за исключением увольнения по основаниям, 

consultantplus://offline/ref=AB182C52349B289AF2B6E4369027B1A3742F8334ED4849092F5B731ED6D9E9F85DCB9B4F1A3F6447VC56L
https://internet.garant.ru/#/document/178405/entry/387
https://internet.garant.ru/#/document/178405/entry/387
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предусмотренным пунктами 1,5-8,10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 

336  Трудового кодекса Российской Федерации) согласно статьи 264.1 ТК РФ. 

 

 

13. ОСОБЕНОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА 

РАБОТНИКОВ ПРЕДПЕНСИОННОГО ВОЗРАСТА 

 

13.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до 

наступления возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе 

назначаемую досрочно. 

С января 2019 года женщины выходят на пенсию в 60 лет, мужчины – в 65 лет. По 

общему правилу у женщины предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин – с 

60 лет. 

Работники, которые согласно пенсионной реформе должны выйти на пенсию по 

старости в 2019 и 2020 году, могут это сделать на полгода раньше (п. 3 ст. 10 Закона от 

03.10.2018 № 350-ФЗ). Пенсионная реформа предусматривает переходный период, 

который продлится 9 лет: с 2019-го по 2027-й.  

Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы три 

ребенка, она выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного возраста – в 57 лет. 

Предпенсионный возраст у нее начнется в 52 года.  

Если у работницы четверо детей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а предпенсионный 

возраст начнется в 51 год. Если у работницы пять и более детей, на пенсию она выйдет в 50 

лет, а предпенсионный возраст начнется в 45 лет. 

13.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с 

помощью электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде. 

13.3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работник 

предпенсионного возраста может потребовать установить ему неполный рабочий день или 

неполную рабочую неделю. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для 

работника срок, а режим рабочего времени и времени отдыха, в том числе 

продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, работодатель устанавливает с учетом пожеланий работника и условий 

работы. 

При работе на условиях неполного рабочего времени труд работника оплачивается 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им 

объема работ. 

13.4. Работодатель по письменному заявлению работника предпенсионного 

возраста предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных 

дней в году. 

14. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ 

 

14.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один рабочий 

день раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст 

будет кратным трем. Возраст определяют по году рождения.  

14.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в 

п.14.3. настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

https://internet.garant.ru/#/document/12191967/entry/464
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14.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

14.4. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления. Заявление подается на согласование 

непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности. 

Согласованное заявление подают в отдел по управлению персоналом. 

14.5. Если непосредственный руководитель работника или начальник Управления 

образования не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, 

работнику предлагают выбрать другую дату. 

14.6. Результаты рассмотрения заявления начальник Управления образования, его 

заместители и руководители подразделений оформляют в виде резолюции на заявлении. 

14.7. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию 

в день, когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из 

поликлиники. 

Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь работника к 

дисциплинарной ответственности в порядке, который содержит раздел 10 настоящих 

Правил. 

 

15. ГАРАНТИИ ОТДЕЛЬНЫМ КАТЕГОРИЯМ РАБОТНИКОВ 

 

15.1 Направление в служебные командировки, привлечение к работе в выходные и 

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

категорий работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, 

если такие работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением: 

– женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

– работники-инвалиды; 

– работники, имеющие детей-инвалидов; 

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

медицинским заключением; 

– работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 

– работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 

– работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает 

вахтовым методом, мобилизован или служит по контракту; 

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

младшим из детей возраста 14 лет. 

15.2 Работники, указанные в пункте 15.1 настоящих Правил, должны быть 

ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от привлечения к ночной и 

сверхурочной работе, работе в выходные и праздничные дни, а также от направления в 

командировку. 

15.3. Сотрудники, которые ухаживают за инвалидами I группы, имеют право 

на ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы до 14 

календарных дней, Закон от 19.11.2021 № 373-ФЗ. Такой отпуск сотрудник вправе 

присоединить к ежегодному оплачиваемому или использовать в удобное время отдельно 

частями или полностью, ст. 263 ТК. 

15.4. Работник, имеющий ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель 

мобилизован или служит по контракту должен предоставить подтверждающие 

https://internet.garant.ru/#/document/70552688/entry/6000
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документы: свидетельство о рождении ребенка, повестку или уведомление о заключении 

контракта.  

15.5. Сотрудник, который находится в отпуске по уходу за ребенком, продолжает 

получать пособие по обязательному социальному страхованию до достижения ребенком 

полутора лет в полном размере, если выходит на работу. При этом сотрудник может 

работать полное рабочее время, на условиях неполного рабочего времени, на дому или 

дистанционно. Такие же условия работы и использования отпуска с сохранением полного 

размера пособия по социальному страхованию действуют для сотрудников, которые 

оформили отпуск по уходу за ребенком у другого работодателя. 

 

 

16. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ОХРАНА ТРУДА 

 

16.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

охране труда, предусмотренные действующими законами и иными нормативными 

актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при 

Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекции), предписания 

органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по 

охране труда. 

16.2. Все работники Управления образования, включая руководителя, обязаны 

проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране 

труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определённых 

видов работ и профессий. 

16.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике 

безопасности, охране жизни и здоровья. 

16.4. Работодатель обязан: 

 предоставлять работникам актуальную и достоверную информацию. (ст. 216.2 ТК) 

об условиях и охране труда на рабочем месте; 

 профессиональных рисках и их уровнях; 

 мерах по защите от воздействия вредных или опасных производственных факторов 

на рабочем месте; 

 предоставляемых им гарантиях, компенсациях и СИЗ; 

 об использовании приборов, устройств, оборудования или их комплексов, систем 

для дистанционной видео-, аудио- или иной фиксации рабочих процессов в целях 

контроля за безопасностью работ; 

 об отнесении условий труда на рабочем месте по результатам СОУТ к опасному 

классу; 

 остановить работу на рабочих местах, которые по результатам спецоценки 

отнесены к 4-му опасному классу условий труда, ст. 214.1 ТК. Срок приостановки – до 

устранения оснований, послуживших установлению опасного класса условий труда. 

Возобновляют деятельность на рабочих местах только по результатам внеплановой 

специальной оценки условий труда, подтверждающей снижение класса условий труда. 

 определить план мероприятий для устранения оснований, послуживших 

установлению опасного класса условий труда, с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

 сохранить за работниками место работы (должность) и средний заработок на время 

приостановки на рабочих местах в случаях, указанных в п.15.4 Правил; 

 рассматривать обстоятельства и учитывать причины, по которым работники получают 

микротравмы; регистрировать микротравмы в специальном журнале учета после того, 

как работник подаст письменное заявление. 

https://e.spravkadrovika.ru/npd-doc?npmid=99&npid=901807664&anchor=XA00RPC2P5#XA00RPC2P5
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 немедленно сообщать работнику о том, что условия труда на его рабочем месте 

по результатам специальной оценки условий труда признали опасными. 

Руководитель Управления образования обязан выполнять предписания по технике 

безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчинёнными лицами, и 

контролировать реализацию таких предписаний. 

 

17. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

17.1. Работники знакомятся с Правилами до подписания трудового договора под 

подпись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового 

распорядка (Приложение № 1 к Правилам), который является неотъемлемой частью 

Правил. 

17.2. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются 

начальником Управления образования с учетом мнения представительного органа 

работников (при его наличии). С изменениями и дополнениями, внесенными в Правила, 

работники должны быть ознакомлены под роспись в Листе ознакомления работников с 

Правилами внутреннего трудового распорядка (Приложение к Правилам), который 

является неотъемлемой частью Правил. 

 

 

Начальник отдела по управлению персоналом    Зудова Г.М. 
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Лист 

ознакомления работников с Коллективным договором 

МКУ «Управление образования Агрызского муниципального района РТ» 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество 

работника 

Структурное подразделение, 

должность 

Отметка об 

ознакомлении 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     

17.     

18.     

19.     

20.     

21.     

22.     

23.     

24.     

25.     

26.     

27.     

28.     

29.     

30.     

31.     

32.     

33.     

34.     

35.     

36.     

37.     

38.     

39.     

40.     
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