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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 23.02.2013 № 15-ФЗ "Об охране здоровья граждан от 

воздействия окружающего табачного дыма, последствий потребления табака 

или потребления никотинсодержащей продукции" (с изменениями и 

дополнениями), Федеральный законом от 28.12.2013 № 426-ФЗ "О специальной 

оценке условий труда", Федеральным законом от 29.12.2006 № 255-ФЗ "Об 

обязательном социальном страховании на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством", Федеральным законом от 

24.07.1998 № 125-ФЗ "Об обязательном социальном страховании от несчастных 

случаев на производстве и профессиональных заболеваний", Федеральным 

законом от 01.04.1996 № 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного 

социального страхования",  Федеральным законом от 19.05.1995 № 81-ФЗ "О 

государственных пособиях гражданам, имеющим детей", приказом 

Министерства Здравоохранения Российской Федерации от 28.01.2021 № 29н 

«Об утверждении порядка проведения обязательных предварительных и 

периодических медицинских осмотров работников», приказом Министерства 

здравоохранения Российской Федерации от 20.05.2022 № 342н «Об 

утверждении порядка прохождения обязательного психиатрического 

освидетельствования работниками, осуществляющими отдельные виды 

деятельности, его периодичности, а также видов деятельности, при 

осуществлении которых проводится психиатрическое освидетельствование», 

постановлением правительства Российской Федерации от 14.05.2015 № 466 «О 

ежегодный основных удлиненных оплачиваемых отпусках», приказом 

Министерства образования и науки РФ от 11.05.2016 № 536 "Об утверждении 

Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность", приказом Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 

№ 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", постановлением главного 

санитарного врача Российской Федерации от 28.09.2020 № 28 «Об утверждении 

санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарного эпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления 

детей и молодежи», а также Уставом, Коллективным договором 
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образовательного учреждения и другими нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, регламентирующими деятельность организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

являются локальным организационно-распорядительным документом 

образовательного учреждения, которые регламентируют порядок приема, 

отказа в приеме на работу, переводе, отстранения и увольнения работников 

КОУ «Леушинская школа-интернат для обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья», основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы и время отдыха, оплату труда, 

применяемые меря поощрения и взыскания, а также другие вопросы 

регулирования трудовых отношений.  

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждает директор 

образовательного учреждения с учетом мнения Общего собрания трудового 

коллектива и по согласованию с профсоюзной организацией.  

1.4. Основные термины и определения: 

1.4.1. Работник – физическое лицо (гражданин), состоящий в трудовых 

отношениях с Работодателем. 

1.4.2. Кандидат – физическое лицо (гражданин), претендующий на 

занятие вакантной должности у Работодателя. 

1.4.3. Работодатель – образовательное учреждение в лице директора. 

1.4.4. Администрация – должностные лица, заместители директора 

Работодателя, выполняющие от его имени функции управления, в частности в 

сфере трудовых отношений. 

1.4.5. Дисциплина труда – обязательное для всех Работников подчинение 

нормам поведения, определенным в соответствии с настоящими Правилами, 

трудовым договором, должностными инструкциями, другими локальными 

нормативными актами образовательного учреждения.  

1.5. Работники образовательного учреждения обязаны соблюдать 

дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения 

Работодателя и Администрации, повышать профессионализм, квалификацию, 

продуктивность труда, улучшать качество образования, соблюдать требования 

по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии.  

1.6. Трудовая дисциплина обеспечивается Работодателем и 

Администрацией созданием необходимых организационных и экономических 

условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 

выполнением трудовых обязанностей, методами убеждения, воспитания, а 

также поощрением за добросовестный труд.  
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1.7. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним 

утверждаются директором образовательного учреждения с учетом мнения 

профсоюзной организации Работников в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации.   

1.8. С Правилами внутреннего трудового распорядка работник 

знакомится под роспись при приеме на работу (до подписания трудового 

договора). 

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

2.1. Работодатель имеет право:  

2.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры. 

2.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

2.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения настоящих Правил. 

2.1.5. Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и 

пожарной безопасности. 

2.1.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

2.1.7. Принимать локальные нормативные акты. 

2.1.8. Устанавливать запрет курения табака на территориях и в 

помещениях, используемых для осуществления своей деятельности.  

2.1.9. Осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым 

законодательством.  

2.2. Работодатель обязан:  

2.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

2.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором. 

2.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

2.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей. 
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2.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

2.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

2.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в следующие сроки: за первую половину месяца – 22 числа 

этого месяца; за вторую половину месяца – 7 числа следующего месяца. При 

совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

2.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением. 

2.2.10. Знакомить работников под подпись с принимаемыми 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их 

трудовой деятельностью. 

2.2.11. 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. 

2.2.12. 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. 

2.2.13. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской  

Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором. 

2.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей. 

2.2.15. Обеспечивать государственное социальное страхование всех 

сотрудников и выполнение всех социальных льгот, предусмотренных 

действующим законодательством Российской  Федерации. 
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2.2.16. 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 

Российской  Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской  Федерации. 

2.2.17. Отстранить от работы 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 Российской  Федерации):  

 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 

Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 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; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 в других в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами Российской Федерации.  
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2.2.18. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

2.2.19. Обеспечить реализацию основных функций и развитие 

материально-технической базы образовательного учреждения в соответствии с 

ее статусом и уставом, определять производственные задачи для коллектива, 

нести ответственность за работу по подбору, расстановке и воспитанию кадров.  

2.2.20. Правильно организовать труд рабочих и служащих с учетом 

специальности и квалификации каждого. 

2.2.21. Обеспечить производственную и трудовую дисциплину, 

осуществлять организационную работу, направленную на устранение потерь 

рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины. 

2.2.22. Обеспечить исправное содержание помещений, отопления, 

освещения, вентиляции, оборудования в зданиях и сооружениях 

образовательного учреждения.  

2.2.23. Принимать необходимые меры по профилактике 

производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний 

рабочих и служащих; в случаях, предусмотренных законодательством, 

своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными 

условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска и др.), 

обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями 

специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами 

индивидуальной защиты, организовать надлежащий уход за этими средствами. 

2.2.24. Способствовать Работникам в повышении ими своей 

квалификации, совершенствовании профессиональных навыков - создавать 

условия для профессионального и творческого роста, внедрения передового 

опыта, научной организации труда на каждом рабочем месте. 

2.2.25. Способствовать созданию в коллективе деловой творческой 

обстановки, поддерживать и развивать творческую инициативу сотрудников, 

своевременно рассматривать критические замечания Работников и сообщать им 

о принятых мерах.  

2.2.26. Улучшать условия труда сотрудников, создавать условия для 

отдыха во время обеденного перерыва, приема пищи, хранения личной одежды 

и вещей. 

2.2.27. Внимательно относиться к нуждам и запросам Работников, 

проявлять заботу об их социально-бытовых нуждах, выполнять социальные 

гарантии, предусмотренные коллективным договором. 
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2.2.28. Своевременно предоставлять отпуска всем Работникам 

образовательного учреждения в соответствии с утвержденными графиками 

отпусков. 

2.2.29. Предоставлять работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в образовательном учреждении по письменному заявлению 

работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

2.3. Администрация исполняет свои обязанности в соответствующих 

случаях совместно или по согласованию с профсоюзной организацией 

образовательного учреждения, а также с учетом полномочий трудового 

коллектива. 

2.4. Администрация образовательного учреждения стремится к 

созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 

корпоративных отношений внутри образовательного учреждения, повышению 

заинтересованности среди Работников в развитии и укреплении деятельности 

образовательного учреждения.   

2.5. Работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и 

представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах 

обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации. 

2.6. Сведения о трудовой деятельности (далее форма СТД-Р) за период 

работы у данного работодателя предоставляются (ст. 66.1 ТК РФ): 

 в период работы - не позднее трех рабочих дней со дня подачи 

заявления, в любое время по его запросу. Основанием для выдачи сведений в 

этом случае является заявление работника, поданное им в письменной форме 

или направленное в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя (п. 1.3 Порядка); 

 при увольнении - в день прекращения трудового договора. 

2.7. Обеспечить проведение специальной оценки условий труда, в том 

числе внеплановой специальной оценки условий труда, в случаях, 

установленных Федеральным закон от 28.12.2013 № 426-ФЗ "О специальной 

оценке условий труда" частью 1 статьи 17 настоящего Федерального закона; 

 

 

https://internet.garant.ru/#/document/10106192/entry/8
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/66152
https://internet.garant.ru/#/document/405979309/entry/3003
https://internet.garant.ru/#/document/70552676/entry/171
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3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Каждый Работник имеет право на:  

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской  

Федерации, иными федеральными законами.  

3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором. 

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы. 

3.1.5. 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. 

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте. 

3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской  Федерации, иными 

федеральными законами. 

3.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных 

союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и 

законных интересов. 

3.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской  Федерации, иными федеральными законами и 

коллективным договором. 

3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение 

коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора. 

3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов 

всеми не запрещенными законом способами. 

3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых 

споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской  Федерации, иными федеральными законами.  

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
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установленном Трудовым кодексом Российской  Федерации, иными 

федеральными законами. 

3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

3.1.15. Полную информацию об их персональных данных и 

обработке этих данных. 

3.1.16. Свободный бесплатный доступ к своим персональным 

данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей 

персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом. 

3.1.17. Требование об исключении или исправлении неверных или 

неполных персональных данных. 

3.1.18. 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. 

3.1.19. 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. 

3.1.20. Иные права, предоставленные ему трудовым 

законодательством.  

3.2. Работодатель выдает сведения о трудовой деятельности только тем 

работникам, которые дали согласие перейти на электронные трудовые книжки 

(ст. 66.1 ТК РФ). Обязанности предоставления указанных сведений работникам, 

в отношении которых продолжается ведение трудовых книжек на бумажном 

носителе, ТК РФ не предусмотрено (письмо Минтруда России от 16.06.2020 

N 14-2/ООГ-8465). 

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой 

деятельности лично в отдел кадров КОУ «Леушинская школа-интернат для 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья» либо на 

электронную почту работодателя korshk@mail.ru. В случае, когда в день 

увольнения выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в 

связи с его отсутствием либо отказом от их получения, специалист по кадрам в 

этот же день направляет работнику заверенные сведения по почте заказным 

письмом. 

3.3. Каждый Работник обязан:  

3.3.1. Добросовестно в течение всего рабочего времени исполнять 

трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и 

consultantplus://offline/ref=060F8F16D5946672082CC47857B18C9E8437232E98841542B065811FD911727835DFAB9C373B19E9sArAI
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/661
https://internet.garant.ru/#/document/74281152/entry/0
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предусмотренные должностной инструкцией, иными локальными 

нормативными актами. 

3.3.2. Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 

задания и указания своего непосредственного руководителя. 

3.3.3. Соблюдать настоящие Правила и положения других локальных 

нормативных актов работодателя. 

3.3.4. Соблюдать трудовую дисциплину. 

3.3.5. Выполнять установленные нормы труда. 

3.3.6. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж 

по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований 

охраны труда. 

3.3.7. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры (обследования), другие обязательные медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 

(обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской  Федерации и иными федеральными законами. 

3.3.8. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) обязательные 

психиатрические освидетельствования не реже одного раза в пять лет, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

Если у работника имеется заверенная копия заключения обязательного 

психиатрического освидетельствования с предыдущего места работы по 

аналогичной должности с не истекшим сроком действия (5 лет), новый 

работодатель может не направлять такого работника на психиатрическое 

освидетельствование перед приемом на работу. 

3.3.9. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда. 

3.3.10. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников. 

3.3.11. Незамедлительно сообщать работодателю либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

3.3.12. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и 

приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте. 
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3.3.13. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения 

документов, материальных ценностей. 

3.3.14. Сообщить своему непосредственному руководителю, иному 

представителю работодателя о начале простоя, вызванного поломкой 

оборудования и другими причинами, которые делают невозможным 

продолжение выполнения работником его трудовой функции. 

3.3.15. Сообщать незамедлительно любым доступным способом 

своему непосредственному руководителю, иному представителю работодателя 

о том, что не может выйти на работу в связи с предполагаемой или 

установленной временной нетрудоспособностью, в иных случаях (исполнение 

общественных обязанностей, сдача крови и ее компонентов и т. д.), а также о 

предполагаемой продолжительности отсутствия на работе. 

3.3.16. Работник после закрытия листа временной 

нетрудоспособности получает от медицинской организации номер 

электронного больничного. С полученными данными работник обращается в 

бухгалтерию для дальнейшего оформления и начисления выплат.  

Работник должен представить работодателю больничный лист в сроки:  

 или дата, указанная в поле больничного листа «Приступить к 

работе», если болел сам работник и больничный он закрыл, как положено; 

 или день, следующий за датой, указанной в графе «По какое число» 

таблицы «Освобождение от работы», если болел сам работник, но в 

назначенное время к врачу не явился, а при последующем посещении врача 

признан трудоспособным (в больничном листе в поле «Иное» указан код «36»); 

 или день, следующий за датой, указанной в графе «По какое число» 

таблицы «Освобождение от работы», если работник брал больничный для 

ухода за больным ребенком или другим родственником. 

3.3.17. 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 федеральным законом. 

3.3.18. Использовать рабочее время для производительного труда: 

выполнять установленные нормы труда, своевременно и точно выполнять всю 

порученную работу, не нарушать сроки выполнения заданий, воздерживаться 

от действий, которые мешают другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности. 

3.3.19. В рабочее время пользоваться только материалами, техникой 

и ресурсами, предоставленными работодателем. 
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3.3.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные 

законодательством Российской  Федерации, настоящими Правилами, иными 

локальными нормативными актами и трудовым договором.   

3.3.21. Улучшать качество работы, соблюдать трудовую дисциплину, 

постоянно повышать свой профессиональный и культурный уровень. 

3.3.22. Соблюдать требования по охране труда, технике 

безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной 

охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, 

работать в выданной спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми 

средствами индивидуальной защиты.  

3.3.23. Беречь собственность образовательного учреждения, 

эффективно использовать машины, станки, персональные компьютеры, 

оргтехнику и другое оборудование, бережно относиться к инструментам, 

измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в 

пользование Работникам, экономно и рационально расходовать сырье, 

материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы. 

3.3.24. Не разглашать сведения, определенные локальным 

нормативным актом.  

3.3.25. Не разглашать сведения, ставшие известными Работнику в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, затрагивающие частную 

жизнь, честь и достоинство других Работников. 

2.3.26. Своевременно сообщать в отдел кадров об изменении 

персональных данных (адрес проживания, регистрации, изменении фамилии, 

паспортных данных, контактных телефонов и т.д.). 

3.4. Работникам запрещается:  

3.4.1. Использовать в личных целях инструменты, приспособления, 

технику и оборудование рабочего места, предоставленные работодателем для 

выполнения должностных обязанностей. 

3.4.2. 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. 

3.4.3. 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. 

3.4.4. Курить на рабочих местах и на территории образовательного 

учреждения. 
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3.4.5. Приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения. 

3.4.6. Приносить с собой и употреблять в рабочее время на территории 

работодателя алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества. 

3.4.7. Приходить на работу позже начала рабочего дня и уходить с работы 

до того, как закончится рабочий день, 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. 

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

4.1. Прием на работу в образовательное учреждение производится на 

основании заключенного трудового договора.  

4.1.1. Дополнительные условия трудового договора не должны ухудшать 

положения Работника по сравнению с установленными трудовым 

законодательством Российской Федерации, соглашениями любого уровня, 

Коллективным договором образовательного учреждения. 

4.1.2. 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 должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя. 

4.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

Работодатель обязан  ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, положением об оплате труда работников, 

коллективным договором, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

4.3. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора, 

который объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

4.4. Фактический допуск Работника к работе осуществляется только 

после подписания сторонами трудового договора, издания приказа о 

назначении на должность и прохождения инструктажей по охране труда. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и 

Работодателем, если иное не оговорено в трудовом договоре.  
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4.5. Работник обязан приступить к исполнению своих 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. 

4.6. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то 

Работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный 

трудовой договор считается незаключенным. 

4.7. Документами, определяющими конкретную трудовую функцию 

Работника, являются: 

 штатное расписание; 

 тарификационный список (для учителей); 

 трудовой договор; 

 должностная инструкция. 

4.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу 

в образовательное учреждение, предъявляет Работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 Трудового кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний 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 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

https://internet.garant.ru/#/document/72216836/entry/1105
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/661
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/661
https://internet.garant.ru/#/document/72738984/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/699/number/0
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/17317313/number/0
https://internet.garant.ru/#/document/73481105/entry/1400
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/1
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/2
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4.8.1. Заключение трудового договора без указанных в пункте 4.8. 

документов не производится.  

4.9. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном 

учреждении, как документы строгой отчетности. 

4.9.1. Впервые трудоустраивающимся после 31.12.2020 работникам 

бумажная трудовая книжка не заводится, сведения о трудовой деятельности 

таких работников ведутся только в электронном виде часть третья ст. 66 ТК РФ, 

ч. 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ. 

4.9.2. Если же работник выразил в заявлении свое согласие на 

предоставление ему работодателем сведений о трудовой деятельности в 

электронном виде, работодатель выдает трудовую книжку на руки и 

освобождается от ответственности за ее ведение и хранение (ч. 3 ст. 2 Закона № 

439-ФЗ). 

4.10. На каждого работника образовательного учреждения ведется 

личное дело, состоящее из: 

 личного листка по учету кадров; 

 декларации о конфликте интересов; 

 трудового договора и дополнительных соглашений к нему; 

 копии приказа о приеме на работу и переводах; 

 заявления о приеме на работу; 

 заключения по результатам предварительного медицинского 

осмотра об отсутствии противопоказаний к работе; 

 медицинского заключения обязательного психиатрического 

освидетельствования; 

 справки о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования; 

 копии приказа (выписки из приказа) об аттестации работников.  

4.11. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении 

в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой 

работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у 

другого Работодателя (внешнее совместительство). 

4.12. С письменного согласия работника ему может быть поручено 

выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены)  

наряду с работой, определенной  трудовым договором, дополнительной работы 

по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную плату. 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии 

(должности) может осуществляться путем совмещения профессий 

(должностей). 

https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/6603
https://internet.garant.ru/#/document/73219991/entry/28
https://internet.garant.ru/#/document/73219991/entry/23
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Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии 

(должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, 

увеличения объема работ. 

4.13. По соглашению сторон трудового договора, 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). 

4.14. Перевод на работу более низкой квалификации даже в 

чрезвычайных условиях допускается  только с письменного согласия 

Работника. 

4.15. При заключении трудового договора Работнику может быть 

установлен испытательный срок в целях проверки соответствия его поручаемой 

работе, кроме лиц, которым в соответствии с трудовым законодательством не 

предусмотрено установление испытания. 

4.16. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей образовательного учреждения и их заместителей, главных 

бухгалтеров - 6 месяцев.  

4.17. В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства, коллективного договора, соглашений, локальных 

нормативных актов. 

4.18. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он отсутствовал на 

работе. 

4.19. В трудовом договоре указываются сведения о Работнике и 

представителе Работодателя, подписавшем трудовой договор. Трудовой 

договор включает в себя обязательные условия, перечисленные в статье 57 

Трудового кодекса Российской Федерации. В трудовом договоре могут 

предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение 

работника по сравнению с установленными нормами трудового 

законодательства. 

4.20. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, 

переводимых на другую работу, за исключением дистанционных работников, 

работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить инструктаж по 

охране труда. 

Все принимаемые на работу лица, а также командированные в 

организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие 

работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений 
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соответствующих уровней, проходящие в организации производственную 

практику, и другие лица, участвующие в производственной деятельности 

организации, проходят в установленном порядке вводный инструктаж, который 

проводит специалист по охране труда или работник, на которого приказом 

работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязанности. 

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного 

инструктажа, утвержденного работодателем (или уполномоченным им лицом). 

Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный 

инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой 

инструктажи. 

Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и 

целевой инструктажи проводит непосредственный руководитель работ, 

прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку 

знаний требований охраны труда. 

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление 

работников с имеющимися опасными или вредными производственными 

факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных 

нормативных актах организации, инструкциях по охране труда, технической, 

эксплуатационной документации, а также применение безопасных методов и 

приемов выполнения работ. 

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой 

приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы 

лицом, проводившим инструктаж. 

4.21. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в 

соответствующих журналах проведения инструктажей с указанием подписи 

инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения 

инструктажа. 

4.22. Работники в соответствии с установленным законодательством 

Российской Федерации порядком проходят предварительные (при поступлении 

на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры. 

На время прохождения медицинских осмотров за Работником 

сохраняется место работы (должность) и средняя заработная плата. Время, 

место и порядок прохождения осмотров определяется заранее. 

Согласно п. 7 Порядка, утв. Приказом Минздрава России от 28.01.2021 № 

29н, при проведении предварительного или периодического осмотра работника 

(лица, поступающего на работу) учитываются результаты ранее проведенных 

(не позднее одного года) предварительного или периодического осмотра, 

диспансеризации, иных медицинских осмотров, подтвержденных 

consultantplus://offline/ref=1D5A71D12B0B4AF06A6825203059997E22AB0EA802E9799E123B971C9F55BB6666FD338B1383997A3DH
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=375353&dst=100031
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медицинскими документами, в том числе полученных путем электронного 

обмена между медицинскими организациями, за исключением случаев 

выявления у него симптомов и синдромов заболеваний, свидетельствующих о 

наличии медицинских показаний для повторного проведения исследований 

либо иных медицинских мероприятий в рамках предварительного или 

периодического осмотра. 

Работники, занятые на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда, а также на работах, связанных с движением транспорта, проходят 

обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(для лиц в возрасте до 21 года - ежегодные) медицинские осмотры для 

определения пригодности этих работников для выполнения поручаемой работы 

и предупреждения профессиональных заболеваний. В соответствии с 

медицинскими рекомендациями указанные работники проходят внеочередные 

медицинские осмотры (ч. 1 ст. 213 Трудового кодекса РФ).  

При принятии уволенных и принятым на ту же работу работников, 

занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 

работах, связанных с движением транспорта, в случае если работник был 

уволен (с расторжением трудового договора), а затем принят на ту же работу, 

на него распространяются все требования трудового законодательства, в том 

числе в части прохождения обязательного предварительного медицинского 

осмотра  (письмо Минтруда России от 28.04.2017 № 15-2/ООГ-1224). 

4.23. Уклонение (отказ Работника без уважительной причины) от 

прохождения периодических осмотров является нарушением трудовой 

дисциплины и влечет применение мер дисциплинарной ответственности (ст.ст. 

212, 214 Трудового кодекса Российской Федерации).  

4.24. Работодатель обязан отстранить от работы Работника, не 

прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных законодательством, и при выявлении в соответствии 

с медицинским заключением противопоказаний к выполнению работы.  

4.25. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

работника на период времени до устранения обстоятельств, являвшихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.  

4.26. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата работнику не начисляется. 

4.27. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским 

заключением в предоставлении другой работы, работодатель обязан с его 

согласия перевести на другую имеющуюся работу (вакантную должность), не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе Работника от 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388711&dst=102539
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перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским 

заключением, выданном в установленном порядке, либо отсутствии в 

образовательном учреждении соответствующей работы (вакантной должности), 

трудовой договор прекращается на основании п. 8 ст. 77 Трудового кодекса 

Российской Федерации.  

4.28. Порядок проведения аттестации устанавливается Положением об 

аттестации работников образовательного учреждения, в соответствии с 

нормами трудового законодательства. В случае несоответствия работника 

занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной 

квалификации, подтвержденной результатами аттестации, Работник может 

быть уволен по п.3 ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации. 

4.29. 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 № 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. 

4.29.1. Работодатель на основании заявления работника издает 

приказ о приостановлении действия трудового договора. К заявлению 

работника прилагается копия повестки о призыве на военную службу по 

мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти о 

заключении с работником контракта о прохождении военной службы в 

соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28.03.1998 года № 

53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации. Указанное уведомление предоставляется 

федеральным органом исполнительной власти, с которым работник заключил 

соответствующий контракт. 

4.29.2. В период приостановления действия трудового договора 

стороны трудового договора приостанавливают осуществление прав и 

обязанностей, установленных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих 

из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора.  

4.29.3. В период приостановления действия трудового договора за 

работником сохраняется место работы (должность). В этот период 

https://internet.garant.ru/#/document/178405/entry/387
https://internet.garant.ru/#/document/178405/entry/387
https://internet.garant.ru/#/document/178405/entry/387
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работодатель вправе заключить с другим работником срочный трудовой 

договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 

указанному месту работы (должности). 

4.29.4. Работодатель не позднее дня приостановления действия 

трудового договора обязан выплатить работнику заработную плату и 

причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, 

предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

4.29.5. На период приостановления действия трудового договора в 

отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии.  

4.29.6. Период приостановления действия трудового договора 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по 

специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой 

пенсии по старости). 

4.29.7. 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. 

4.29.8. Работник в течение шести месяцев после возобновления 

трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя. 

4.29.9. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора 

с работником в период приостановления действия трудового договора не 

допускается, за исключением случаев ликвидации организации, а также 

истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он был 

заключен на определенный срок. 

4.29.10. В случае, если работник не вышел 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 28.03.1998 года № 53-ФЗ «О 

воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение 

трудового договора с работником осуществляется по инициативе работодателя 

по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 

Трудового кодекса Российской Федерации. Федеральный орган 

исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий 

контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания прохождения 

работником военной службы по контракту, заключенному в соответствии с 

пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28.03.1998 года № 53-ФЗ «О 

https://internet.garant.ru/#/document/178405/entry/387
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/81131
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воинской обязанности и военной службе», или о дате окончания действия 

заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

4.30. Увольнение, перевод Работника на другую работу производится 

только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством 

Российской Федерации.   

4.31. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если 

иной срок не установлен трудовым законодательством. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения Работодателем 

заявления Работника на увольнение.  

4.32. Днем прекращения трудового договора (увольнения) 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, сохранялось место работы (должность). В 

том случае, если последний день срока предупреждения приходится на 

выходной или праздничный день, то последним считается ближайший за ним 

рабочий день. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении 

Работник вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать ему 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении или СТД-Р, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и 

произвести с ним окончательный расчет.   

4.33. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от её получения, Работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

на отправление её по почте. Со дня направления указанного уведомления 

Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовую 

книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать её не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника. 

4.34. По соглашению между Работником и Работодателем трудовой 

договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

4.35. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

Работодателя. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса Российской Федерации, со ссылкой на 



23 

соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса 

Российской Федерации.  

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, ВРЕМЯ ОТДЫХА, ОТПУСКА И ЕГО 

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени для мужчин не 

может превышать 40 часов в неделю. Для женщин, работающих в районах 

Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, устанавливается 36-

часовая рабочая неделя. Для работников, являющихся инвалидами I или II 

группы, - не более 35 часов в неделю.  

Продолжительность рабочей недели, для всех работников 

образовательного учреждения, пятидневная с двумя выходными днями, суббота 

и воскресенье. Рабочая неделя с предоставлением выходных дней по 

скользящему графику для воспитателей образовательного учреждения, в 

соответствии с графиком работ, утвержденным директором образовательного 

учреждения. Рабочая неделя по сменному графику работ (2 дня через 2 дня) для 

помощников воспитателя, поваров, в соответствии с графиком сменности, 

утвержденным директором образовательного учреждения.  

5.2. Педагогическим работникам образовательного учреждения 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 

36 часов в неделю, с пятидневной рабочей неделей. Норма часов 

преподавательской работы за ставку заработной платы может составлять от 18 

до 36 ч в неделю (в том числе за ставку заработной платы для соответствующей 

педагогической должности (категории)).  

5.2.1. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы: 

18 часов в неделю – для учителей, педагогов дополнительного 

образования; 

20 часов в неделю – для учителей-дефектологов, учителей-логопедов;  

25 часов в неделю – для воспитателей; 

36 часов в неделю – для педагога-психолога, тьютора, педагога-

организатора, социального педагога.  

5.3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений 

работникам может устанавливаться неполное рабочее время по соглашению 

сторон. Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения 

срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. 

Неполное рабочее время устанавливается по требованию: беременной 

женщины; одного из родителей, имеющего ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); лица, осуществляющего уход за 

больными членами семьи в соответствии с медицинским заключением.  
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Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, 

но не более чем на период, пока сохраняются указанные обстоятельства. При 

этом режим рабочего времени и времени отдыха устанавливается с учетом 

пожеланий работника и условий труда.  

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ. 

5.4. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного 

каждым работником. 

5.5. Режим рабочего времени работников образовательного учреждения, 

расписания учебных занятий, графики работ воспитательных занятий 

утверждается приказом директора образовательного учреждения на каждый 

учебный год.  

5.6. Для Работников может устанавливаться ненормированный рабочий 

день – особый режим работы, в соответствии с которым Работники могут по 

распоряжению непосредственного руководителя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 

пределами установленной настоящими Правилами продолжительности 

рабочего времени, в соответствии с коллективным договором. 

5.7. Работники образовательного учреждения могут привлекаться к 

сверхурочной работе. Сверхурочными считаются работы, производимые 

Работником по инициативе Работодателя, за пределами установленной 

продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а также 

работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период.  

Применение сверхурочных работ администрацией может производиться в 

исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим 

законодательством Российской Федерации с учетом мнения профсоюзной 

организации. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого 

Работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.   

5.8. Для помощников воспитателя, поваров предусмотрена сменная 

работа в соответствии с графиками сменности, графики сменности 

утверждаются директором образовательного учреждения.  

5.9. В течение рабочего дня (смены) Работникам предоставляется 

перерыв для отдыха и питания, который в рабочее время не включается. Время 

предоставления перерыва для отдыха и питания устанавливается по 

соглашению между Работником и Работодателем, утверждается приказом 

директора на каждый учебный год. 
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Если по условиям работы перерыв для отдыха и питания установить 

нельзя, то должностным лицам и Работникам предоставляется возможность 

приема пищи в течение рабочего времени. 

Иные перерывы рабочего времени устанавливаются в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.10. Суммированный учет вводится при выполнении отдельных видов 

работ, где по условиям работы не может быть соблюдена установленная для 

данной категории работников ежедневная или еженедельная 

продолжительность рабочего времени. Суммированный учет рабочего времени, 

регулируется Положением о суммированном учете рабочего времени КОУ 

«Леушинская школа-интернат для обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья». 

5.11. Запрещается работа в течение двух смен подряд. 

5.12. Учет рабочего времени ведется руководителем структурного 

подразделения образовательного учреждения на всех состоящих у него в 

подразделении Работников. Табель учета рабочего времени представляется 

руководителями структурных подразделений в бухгалтерию 2 раза в месяц на 

15-е и последнее число месяца включительно. 

5.13. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. В 

случае, где невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в 

предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением 

работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, 

оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы (статья 95 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

5.14. Работа в образовательном учреждении не производится в 

праздничные дни, установленные трудовым законодательством Российской 

Федерации:  

1-6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта – Международный Женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября - День  народного единства. 

5.15. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней 

выходной день переносится. 

https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/112
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5.16. При круглосуточном пребывании детей в интернате в праздничные 

дни, Работники осуществляют свою трудовую деятельность по графикам 

сменности. 

5.17. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с 

учетом мнения профсоюзной организации и с учетом необходимости 

обеспечения нормального хода работы образовательного учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников образовательного учреждения. 

График отпусков утверждается директором образовательного учреждения 

на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до завершения 

календарного года в порядке, установленном трудовым законодательством для 

принятия локальных нормативных актов, и доводится до сведения всех 

работников образовательного учреждения. 

График отпусков обязателен как для Работника, так и для Работодателя. 

5.18. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется всем 

работникам учреждения продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТК 

РФ). 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется всем 

работникам учреждения продолжительностью 16 календарных дней, 

работающим в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера (ст. 321 

ТК РФ). 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней 

(ст. 334 ТК РФ).  

Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных 

дней (статья 23. Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации»).  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

5.19. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника и на усмотрение 

работодателя может быть заменена денежной компенсацией, в соответствии с 

фондом оплаты труда (ст. 126 ТК РФ).  

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

Продление и перенос, разделение и отзыв из ежегодного оплачиваемого 

отпуска осуществляется в соответствии с действующим трудовым 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
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законодательством. 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.  

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати 

лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда (ст. 125 ТК РФ). 

5.20. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен 

и до истечения шести месяцев (ст. 122 ТК РФ).  

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника предоставляется:  

 женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех 

месяцев;  

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

5.21. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

в течение двух лет подряд. 

5.22. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 

календарных дня:  

 заместителю директора по воспитательной работе, заместителю 

директора по учебной работе, заместителю директора по административно-

хозяйственной работе, главному бухгалтеру, водителю автомобиля, 

специалисту по кадрам, специалисту по охране труда, инженеру-электронику, 

секретарю руководителя, юрисконсульту, специалисту по закупкам, 

бухгалтеру, экономисту, секретарю учебной части.  

5.23. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен: 

 в связи с временной нетрудоспособностью работника в период 

отпуска (имеется в виду нетрудоспособность только самого работника); 
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 в связи с выполнением работником во время отпуска 

государственных или общественных обязанностей, если для этого трудовым 

законодательством предусмотрено освобождение от работы (например, 

обязанности присяжного заседателя, участие в работе избирательных комиссий, 

военные сборы); 

 в других случаях, установленных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами. 

В тех случаях, когда отпуск продлевается, он продлевается автоматически 

на соответствующее число дней. О продлении отпуска работник должен 

известить работодателя. Если работник хотел бы в связи с указанными 

обстоятельствами вместо продления отпуска перенести его на другой срок, он 

обязан согласовать это с работодателем. 

5.24. Работники образовательного учреждения имеют право на 

оплачиваемый один раз в два года за счет средств работодателя проезд к месту 

использования и обратно в пределах территории Российской Федерации любым 

видом транспорта, в том числе личным (за исключением такси), а также на 

оплату стоимости провоза багажа весом до 30 килограммов.  

Право на компенсацию указанных расходов возникает у работника 

одновременно с правом на получение ежегодного оплачиваемого отпуска за 

первый год работы. Право на оплату стоимости проезда и провоза багажа у 

неработающих членов семьи работника возникает одновременно с 

возникновением такого права у работника.  

5.25. 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.  

5.26. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится с их письменного согласия в случае 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в 

целом или ее отдельных структурных подразделений. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только 

при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 
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Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится по письменному распоряжению работодателя. 

5.27. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается 

не менее чем в двойном размере.  

Расчет оплаты работы в выходной или нерабочий праздничный день 

включает все компенсационные и стимулирующие выплаты, предусмотренные 

системой оплаты труда. 

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. 

6. ПООЩРЕНИЯ И НАГРАЖДЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. Работники образовательного учреждения могут быть представлены 

к награждению наградами: 

6.1.1. Министерства просвещения Российской Федерации; 

6.1.2. Департамента образования и науки Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры; 

6.1.3. Главы Кондинского района; 

6.1.4. КОУ «Леушинская школа-интернат для обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья». 

6.2. Представление на кандидатов к награждению, содержащее 

библиографические сведения и краткое описание достижений и заслуг 

предоставляется в соответствии с установленными критериями оценки по 

награждению.  

6.3. Запись о поощрениях и награждениях Работника заносится в его 

трудовую книжку. 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

ТРУДА 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, образовательное учреждение имеет право применить к 

нему дисциплинарные взыскания в порядке, предусмотренном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и не 
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противоречащими им локальными нормативными актами образовательного 

учреждения. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель 

применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. Не допускается  применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

7.4. При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть 

совершенного поступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.5. Право налагать на Работника дисциплинарное взыскание имеет 

Работодатель образовательного учреждения 

7.6. 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. Не представленное Работником объяснение 

не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.7. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется  работнику  под роспись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника 

на работе. Если Работник отказывается знакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.8. Если в течение года со дня применения  дисциплинарного 

взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, 

то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.9. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной 

инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного 

руководителя или представителя профсоюзной организации. 

8. ДИСТАНЦИОННАЯ РАБОТА 

8.1. Дистанционной работой является выполнение определенной 

трудовым договором трудовой функции вне места нахождения работодателя 

(включая расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего 

места, территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под 

контролем работодателя, при условии использования для выполнения данной 

трудовой функции и для осуществления взаимодействия между работодателем 

и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-
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телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети 

«Интернет». 

8.2. Дистанционными работниками считаются лица, временно 

переведенные на дистанционную форму работу, заключившие дополнительное 

соглашение к трудовому договору. 

8.3. На дистанционных работников распространяется действие 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

с учетом особенностей трудового права. 

8.4. Работники могут переводиться на дистанционную работу на 

основании приказа работодателя по соглашению сторон. 

8.5. Работодатель обеспечивает работников необходимым 

оборудованием для выполнения работы дистанционно.  

9. БЕЗОПАСНОСТЬ РАБОТНИКОВ, ВОСПИТАННИКОВ И 

ПОСЕТИТЕЛЕЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

9.1. В целях создания условий для нормального функционирования 

образовательного учреждения, на его территории организуется пропускной 

режим.  

9.2. Проход посетителей осуществляется исключительно на основании 

удостоверения личности.  

9.3. Вывоз (вынос) материальных ценностей с территории 

образовательного учреждения осуществляется только на основании 

оформленного в установленном порядке материального пропуска. 

9.4. Работникам и посетителям запрещается проносить и провозить на 

территорию образовательного учреждения взрывчатые, биологически, 

химически опасные и радиоактивные вещества. 

9.5. Нарушение этих требований расценивается как нарушение Правил 

внутреннего трудового распорядка. 

10. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ 

10.1. Работники проходят диспансеризацию в порядке, который 

предусматривает законодательство в сфере охраны здоровья. На время 

диспансеризации работники 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.  

10.2. Работники, которые достигли предпенсионного возраста, и 

работники – получатели страховой пенсии по старости или пенсии за выслугу 

лет проходят диспансеризацию в порядке, который предусматривает 

законодательство в сфере охраны здоровья. Они освобождаются от работы на 
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два рабочих дня один раз в год с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. 

10.3. Работник освобождается от работы для прохождения 

диспансеризации на основании письменного заявления. Работник должен 

подать заявление на согласование своему непосредственному руководителю 

или лицу, которое временно исполняет его обязанности. Согласованное 

заявление работник передает в отдел кадров. 

Если непосредственный руководитель работника или директор 

образовательного учреждения не согласится с датой освобождения от работы, 

указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

Результаты рассмотрения заявления директор образовательного 

учреждения, его заместители оформляют в виде резолюции на заявлении. 

10.4. 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.  

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ  

11.1. Одна из сторон трудового договора (Работник или Работодатель), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ. 

11.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося, работник может быть освобожден от занимаемой должности в 

соответствии с действующим законодательством. 

11.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, 

санитарии гигиенических правил организации учебно – воспитательного 

процесса работник привлекается к административной ответственности в 

порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством. 

12. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ 

ОТНОШЕНИЙ 

12.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному руководителю и директору образовательного учреждения. 

Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению 

организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 

Правилами. 

12.2. Работники организации должны при выполнении своих трудовых 

обязанностей носить одежду делового стиля.  
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12.3. В целях улучшения использования рабочего времени и 

упорядочения внутренних производственных контактов документы на подпись 

директору образовательного учреждения сдаются секретарю, который передает 

их руководителю дважды в день. 

12.4. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, 

работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

12.5. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, 

так и при отношениях с посетителями. 

12.6. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники образовательного учреждения, включая вновь 

принимаемых на работу. Все работники образовательного учреждения, 

независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе 

соблюдать настоящие Правила. 

12.7. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам 

утверждаются директором образовательного учреждения с учетом мнения 

представительного органа работников. С изменениями и дополнениями, 

внесенными в Правила, работники должны быть ознакомлены под роспись в 

Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового 

распорядка, который является неотъемлемой частью Правил. 

12.8. Трудовые споры, возникшие между Работником и Работодателем, 

разрешаются посредством переговоров сторон, состоящих в трудовых 

отношениях, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами Российской Федерации. 
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