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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

 

1. Общие положения 

1.1. Трудовой распорядок в Государственном казенном общеобразовательном 

учреждении Свердловской области «Специальном учебно - воспитательном учреждении 

закрытого типа» (далее - ГКОУ СО «СУВУ») определяется настоящими правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка ГКОУ СО «СУВУ» - локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами, Уставом ГКОУ СО 

«СУВУ» порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

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

работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в ГКОУ СО «СУВУ». 

1.3. В соответствии с Конституцией РФ граждане РФ имеют право на труд, то есть на 

получение гарантированной работы с оплатой труда в соответствии с его количеством и 

качеством и не ниже установленного государством минимального размера, включая право 

на выбор профессии, рода занятий и работы в соответствии с призванием и с учетом 

общественных потребностей. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью: 

1) способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины; 

2) рациональному использованию рабочего времени; 

3) высокому качеству работ; 

4) обеспечить правильную организацию и безопасные условия труда. 

1.5. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией ГКОУ СО «СУВУ» по согласованию с первичной профсоюзной 

организацией 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка принимаются на Общем собрании 

трудового коллектива и являются приложением к коллективному договору. 

 

2. Порядок приема и увольнения работника. Заключение трудового договора 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. 

2.2. Трудовые отношения возникают между работником и администрацией ГКОУ СО 

«СУВУ» на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ (ст. 16). 

2.3. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии 

с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной 
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трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением 

трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем работодателя, соблюдать 

правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя (ст. 56 

ТК РФ). 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух 

экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и ГКОУ СО «СУВУ». 

2.5. При приеме на работу (заключении трудового договора) администрация ГКОУ СО 

«СУВУ» обязана потребовать от поступающего (ст.65 ТК РФ): 

1) паспорт или другой документ, который удостоверяет личность. Например, 

свидетельство о рождении для лиц, не достигших 14 лет; 

2) трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или СТД-

ПФР, если сотрудник отказался от бумажной трудовой книжки. Исключение - совместители 

и сотрудники, которые впервые поступают на работу; 

3) документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета или карточку СНИЛС; 

4) документы воинского учета, за исключением сотрудников-иностранцев. Для 

военнообязанных, пребывающих в запасе, - военный билет или временное удостоверение, 

выданное взамен военного билета, а для призывников - удостоверение гражданина, 

подлежащего призыву на военную службу (п. 18 положения, утв. постановлением 

Правительства от 27.11.2006 № 719); 

5) документы об образовании, квалификации или наличии специальных знаний, если 

работа требует специальных знаний или специальной подготовки - педагогических 

работников (ст. 331 ТК. ст. 46 Закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ); 

6) справку о наличии или отсутствии судимости. Если работа связана с деятельностью, 

к которой не допускают лиц с судимостью (абз. 7 ч. I ст, 65 ТК); 

7) справку об отсутствии наказания за потребление наркотиков. Если работа связана с 

деятельностью, к которой не допускают лиц, подвергнутых наказанию за потребление 

наркотических или психотропных веществ без назначения врача (абз. 8 ч. 1 ст, 65 ТК); 

8) сертификат профилактических прививок постановление Правительства от 

15.07.1999 № 825; 

9) медицинская книжка; 

10) заключение предварительного медицинского осмотра (действительно в течение I 

года); 

11) заключение врачебной комиссии по психиатрическому освидетельствованию; 

12) дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

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

постановлениями Правительства РФ; 

Инвалид при приеме на работу должен принести общий пакет документов (ч. 1 ст. 65 ТК). 

Кроме того, если соискатель утверждает, что он инвалид, то такую информацию он должен 

подтвердить документами: справкой медико-социальной экспертизы, в которой указана 

группа инвалидности и степень ограничения способности к трудовой деятельности. Форма 

справки утверждена приказом Минздравсоцразвития от 24.11.2010 № 1031 н; 

индивидуальной программой реабилитации инвалида. Форма такой программы утверждена 

приказом Минтруда от 13.06.2017 № 486н. 

Отказ инвалида от выполнения индивидуальной программы реабилитации освобождает 

работодателя от ответственности за ее невыполнение 
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Кроме того, сотрудник может представить только справку МСЭ без индивидуальной 

программы реабилитации. В этом случае работодатель обязан предоставить сотруднику 

гарантии, которые предусмотрены законом для инвалида соответствующей группы. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа директора должно соответствовать 

условиям заключенного трудовой договора. 

2.7. Приказ директора о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

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

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором (ст.68 ТК РФ). 

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

работу в учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, 

которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он 

обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.10. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.11. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего 

свыше пяти дней в учреждении, если эта работа является для работников основной, за 

исключением случаев, предусмотренных ч. 3. 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 

439-ФЗ. 

2.12. Лицам, поступившим на работу впервые, работодатель формирует в электронном 

виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 

(далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. В сведения о трудовой деятельности 

включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах 

работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 

и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом информация. 

2.13. В трудовую книжку вносятся (ст. 66 ТК РФ) сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 

основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

2.14. Трудовые книжки работников хранятся как бланки строгой отчетности. 

2.15. На всех принимаемых в ГКОУ СО «СУВУ» работников оформляется личное дело со 

следующим перечнем документов: 

 личный листок по учету кадров; 

 заявление о приеме на работу; 

 трудовой договор; 

 заявления-согласия по персональным данным; 

 медицинские заключения, 

 справки об отсутствии судимости; 

 иные документы, связанные с профессиональной деятельностью. 

 копии приказов о назначении, переводе, увольнении, а также о награждениях и 

поощрениях. 

2.16. При приеме на работу директор, заместитель директора по режиму, специалист по 
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кадрам, специалист по охране труда и иные лица обязаны ознакомить работника с 

правилами внутреннего трудового распорядка, локальными нормативными актами, 

должностной инструкцией, правилами противопожарной безопасности, провести вводный 

инструктаж и инструктаж на рабочем месте. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

2.18. Условие об испытании указывается в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом 

договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

2.19. Срок испытания не превышает трех месяцев. В срок испытания не засчитываются 

период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.20. При неудовлетворительном результате испытания директор ГКОУ СО «СУВУ» 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником 

(без учета мнения первичной профсоюзной организации и без выплаты выходного 

пособия), предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание. 

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

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

2.22. 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 директора в письменной форме за три дня (ст. 

71 ТК РФ). 

2.23. Перевод на другую постоянную или временную работу в ГКОУ СО «СУВУ» (ст.72 

ТК РФ), т.е. изменение трудовой функции работника допускается только с письменного 

согласия работника. 

2.24. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 

работника. перемещение его на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменения 

определенных сторонами условий трудового договора. 

2.25. Общие основания (ст. 77 ТК РФ) прекращения трудового договора: 

1) расторжение трудового договора по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ); 

2) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 

3) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ); 

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

работодателю или при переходе на выборную работу (должность); 

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

сторонами условий трудового договора (ст. 74 ТК РФ); 

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

учреждения, изменением подведомственности (подчиненности) учреждения либо ее 

реорганизацией (ст. 75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в соответствии с медицинским 

заключением (ст. 73 ТК РФ); 

8) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83 ТК РФ); 

9) нарушение установленных Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом 

обязательных правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (ст. 84 ТК РФ). 

2.26. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами; 

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

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 
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ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось 

место работы (должность) (ст.84.1 ТК РФ). 

2.28. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

директора ГКОУ СО «СУВУ» в письменной форме за две недели (ст. 80 ТК РФ). 

2.29. Заявления о приеме или увольнении, включая отзыв заявления, подаются через отдел 

кадров на имя директора. В случае передачи заявления через иных лиц, директора вправе 

не учитывать данные заявления. 

2.30. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

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

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

2.31. По истечении срока предупреждения об увольнении работник в праве прекратить 

работу. 

2.32. По соглашению между работником и директором ГКОУ СО «СУВУ» трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.33. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

продолжается. 

2.34. Расторжение трудового договора по инициативе директора в случаях: 

1) ликвидации ГКОУ СО «СУВУ»; 

2) сокращения численности штата работников ГКОУ СО «СУВУ»; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работ 

вследствие: состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением недостаточной 

квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

 прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня); 

 появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим 

законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на 

применение административных взысканий; 

 нарушение 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. 

 совершение работником, выполняющим образовательные функции, аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

2.35. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя 

(если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки 

либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 

2.36. Заявление подается работником в письменной форме. Сведения о трудовой 

деятельности предоставляются работнику на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. 

Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте и высылает работнику по 
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почте заказным письмом с уведомлением трудовую книжку или сведения о трудовой 

деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 

основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения. 

Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании письменного заявления работника на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Срок выдачи - не позднее трех 

рабочих дней со дня такого обращения в письменной форме. 

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ 

или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.37. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, 

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

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

2.38. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

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

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается 

директором. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе 

привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке. 

 

3. Основные права и обязанности директора ГКОУ СО «СУВУ» 

3.1. Директор обязан: (ст. 22 ТК РФ): 

1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора; 

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3) обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 

труда; 

4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, и иными средствами, 

необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

5) обеспечивать работникам равную плату за труд равной ценности; 

6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные коллективным договором; 

7) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор; 

8) предоставлять работникам полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля над их выполнением; 

9) своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

10) правильно организовывать труд работников в соответствии с их специальностью, 

квалификационными требованиями и опытом работы, укреплять трудовую дисциплину; 
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11) закреплять за каждым работником ГКОУ СО «СУВУ» определенное рабочее место 

и оборудование, создавать необходимые условия для работы персонала, соответствующие 

всем требованиям охраны труда; 

12) соблюдать правила и требования по охране труда, строго придерживаться 

установленного рабочего времени, отдыха, своевременно и систематично осуществлять 

мероприятия по технике безопасности, пожарной безопасности и производственной 

санитарии; 

13) обеспечить сотрудников методическими и наглядными пособиями и материалами 

для работы; 

14) создать условия для широкого распространения и внедрения опыта лучших 

педагогов ГКОУ СО «СУВУ», оказывать помощь начинающим молодым специалистам, 

заботиться о повышении их квалификации и профессионального уровня; 

15) выдавать заработную плату в установленные сроки; 

16) предоставлять своевременно отпуска всем работникам ГКОУ СО «СУВУ» в 

соответствии с утвержденным на год графиком отпусков; 

17) обеспечить условия для систематического повышения квалификации всех 

сотрудников; 

18) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

3.2. Директор ГКОУ СО «СУВУ» имеет право (ст. 22 ТК РФ): 

1) осуществлять прием на работу и расстановку кадров, распределять должностные 

обязанности, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

2) обеспечивать рациональное использование денежных средств в соответствии с 

утвержденным бюджетной сметой: 

3) утверждать штатное расписание в пределах установленной численности штатных 

единиц, устанавливать надбавки, доплаты к должностным окладам и другие выплаты в 

пределах утвержденных нормативов и ассигнований; 

4) заключать от имени ГКОУ СО «СУВУ» договоры с юридическими и физическими 

лицами в пределах компетенции и финансовых средств, выделенных им на эти цели по 

бюджетной смете, и (или) внебюджетных средств, выдавать доверенности; 

5) издавать приказы и утверждать инструкции, обязательные для выполнения 

работниками ГКОУ СО «СУВУ», объявлять благодарности и налагать взыскания на 

работников ГКОУ СО «СУВУ»; 

6) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу ГКОУ СО «СУВУ», соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

7) утверждать режим и календарные графики работы ГКОУ СО «СУВУ», расписание 

непосредственно образовательной деятельности; 

8) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

 

4. Основные права и обязанности работников ГКОУ СО «СУВУ» 

4.1. Работники ГКОУ СО «СУВУ» имеют право на: 

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

которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

2) выбор между продолжением ведения работодателем трудовой книжки на бумаге и 

переходом на формирование «трудовых» сведений в электронном виде. О своем выборе 

работник должен уведомить работодателя, подав соответствующее заявление; 

3) предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 
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4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

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

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; 

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для зашиты своих трудовых прав, свобод и законодательных интересов; 

9) участие в управлении ГКОУ СО «СУВУ» в предусмотренных федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, 

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

законами способами; 

12) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

13) использование отпуска за первый год работы сотрудником по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы в ГКОУ СО «СУВУ». Отпуск за второй и последующие 

годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с 

очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

В удобное время отпуск предоставляется: 

 женщинам - непосредственно перед уходом в отпуск по беременности и родам или сразу 

после него, (документы подтверждающие основания для «удобного отпуска» - 

медицинская справка о беременности; больничный лист по беременности и родам); 

 мужчины, чьи жены находятся в отпуске по беременности и родам, (документы 

подтверждающие основания для «удобного отпуска» - свидетельство о браке, справка с 

места работы жены, что она находится в отпуске по беременности и родам); 

 несовершеннолетние (продолжительность отпуска - 31 календарный день), (документы 

подтверждающие основания для «удобного отпуска» - общегражданский паспорт); 

 работники совместители на период ежегодного оплачиваемого отпуска по основному 

месту работы, (документы подтверждающие основания для «удобного отпуска» - 

справка с основного места работы или выписка из графика отпусков); 

 работник, усыновивший (удочеривший) ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев, 

совместители на период ежегодного оплачиваемого отпуска по основному месту 

работы, (документы подтверждающие основания для «удобного отпуска» - решение 

суда об усыновлении (удочерении); -родители трех и более детей до 18 лет, младшему 

из которых меньше 14 лет, (свидетельство о рождении детей); 

 один из родителей (опекунов, попечителей), воспитывающей ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет. (документы подтверждающие основания для «удобного отпуска» - 

справка об инвалидности ребенка, свидетельство о рождении или документов об 

установлении опеки либо попечительства, справка с места работы другого родителя, что 

он не использовал свое право на отпуск в «удобное время»); 

 почетные доноры (документы подтверждающие основания для «удобного отпуска» - 

удостоверение к нагрудному знаку «Почетный донор России» или «Почетный донор 

СССР»); 

 жены/мужья военнослужащих - на период отпуск второго супруга (документы 

подтверждающие основания для «удобного отпуска» - свидетельство о браке; документ, 

подтверждающий предоставление отпуска супругу-военнослужащему (справка с места 
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службы, выписка из графика отпусков, копия приказа на отпуск); 

 ветераны боевых действий (документы подтверждающие основания для «удобного 

отпуска» - удостоверение ветерана); 

 чернобыльцы (документы подтверждающие основания для «удобного отпуска» - 

удостоверение ветерана или удостоверение участника ликвидации последствий 

катастрофы на Чернобыльской АЭС, или удостоверение получившего либо 

перенесшего лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным 

воздействием из-за чернобыльской катастрофы; или удостоверение ставшего 

инвалидом вследствие этого); 

Работники, имеющие ребенка инвалида, имеют право на дополнительные выходные дни в 

соответствии со статьей 262 ТК РФ для их получения обязаны предоставить: 

1) Заключение медико-социальной экспертизы, подтверждающее инвалидность 

(экспертизу нужно проходить регулярно). 

2) Бумаги, устанавливающие место проживания ребенка-инвалида. 

3) Свидетельство о рождении или усыновлении. 

4) Справка с работы второго родителя о том, что право на выходные не было им 

употреблено и не подавалось соответствующее заявление работодателю. 

5) Заключение экспертизы (в зависимости от типа инвалидности нужно проходить эту 

процедуру раз в 1 -5 лет). 

Порядок предоставления 

Порядок оформления добавочных выходных указан в постановлении от 13 октября 2014 

года №1048. 

4.2. Работники ГКОУ СО «СУВУ» обязаны: 

1) работать честно и добросовестно, выполнять обязанности, возложенные на ни 

должностными инструкциями и положениями, правилами внутреннего трудового 

распорядка; 

2) соблюдать дисциплину труда - основу порядка на производстве; 

3) бережно относиться к собственности ГКОУ СО «СУВУ»; 

4) строго соблюдать требования по охране труда, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

5) незамедлительно сообщать администрации ГКОУ СО «СУВУ» о возникновении 

ситуации, заставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества ГКОУ 

СО «СУВУ»; 

6) соблюдать чистоту и порядок на своем рабочем месте; 

7) быть примером достойного поведения, исполнения высокого морального долга на 

работе и общественных местах; 

8) работники ГКОУ СО «СУВУ» несут ответственность за жизнь и здоровье 

обучающихся; 

9) уведомлять работодателя о временной нетрудоспособности в день обращения в 

медицинское учреждение, а также об отсутствии на рабочем месте по иным причинам в 

течение рабочего дня.  

Данное сообщение может быть выражено в устной или письменной форме, направлено 

путем электронной почты, телеграммой, факсом, либо по телефону, непосредственному 

руководителю, либо специалисту по кадрам ГКОУ СО «СУВУ»; 

4.3. Любое отсутствие сотрудника на рабочем месте, кроме обстоятельств 

непреодолимой силы, допускается исключительно с согласия директора. 

4.4. При наличии адреса корпоративной электронной почты проверять ее с 

периодичностью один раз в два часа в течение всего рабочего времени. Не передавать 

пароль или иные личные данные, используемые сотрудником для входа в электронную 

почту. 
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4.5. Оперативно отвечать на письма директора и заместителей директора ГКОУ СО 

«СУВУ». 

4.6. Конкретные обязанности работников определяются должностной инструкцией, 

разработанной с учетом условий работы ГКОУ СО «СУВУ», администрацией с первичной 

профсоюзной организацией на основе квалификационных характеристик, настоящих 

правил. 

 

5. Рабочее время и его использование 

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

внутреннего трудового распорядка ГКОУ СО «СУВУ» и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности, а также другие периоды времени, которые в 

соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему 

времени (ст. 91 ТК РФ); 5.2.  

5.2. Время начала и окончания работы в ГКОУ СО «СУВУ» устанавливается Приказом 

по Основной деятельности. 

5.3. До начала работы каждый сотрудник должен отметить свой приход на работу в книге 

учета, находящейся на контрольно - пропускном пункте ГКОУ СО «СУВУ». 

5.4. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возложенными на них Уставом ГКОУ СО «СУВУ», 

настоящими правилами внутреннего трудового распорядка. 

5.5. Методический день учителя не считается выходным днем, дается учителю для 

работы по самообразованию в районных, городских, школьных методических 

объединениях или для домашней самообразовательной работы в случае отсутствия 

плановых заседаний методических объединений в районе, городе. Все запланированные 

школьные мероприятия в методический день должны быть посещены учителем (включая 

дежурство, исключением может быть участие в районных и городских мероприятиях). 

5.6. Администрация предоставляет учителям один день в неделю для методической 

работы, если их недельная нагрузка не превышает 24 часов; 

5.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается директором ГКОУ СО «СУВУ» до ухода работников в отпуск. 

5.8. При этом учитываются следующие правила: 

1) у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп); 

2) учебная нагрузка учителя, для которого ГКОУ СО «СУВУ» является основным 

местом работы, должна соответствовать количеству часов одной ставки. В исключительных 

случаях при недостаточном количестве учителей по некоторым дисциплинам учебная 

нагрузка может быть установлена директором в большем объеме с письменного согласия 

учителя; 

3) неполная учебная нагрузка работника допускается только при его согласии, которое 

должно быть выражено в письменной форме; 

4) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение его возможно только при 

сокращении числа учащихся и классов-комплектов в ОУ, переводе части классов 

комплектов в школы-новостройки той же местности: 

5) расписание уроков составляется заместителем директора по учебной работе, 

совместно с заместителем директора по воспитательной работе и утверждается директором 

ГКОУ СО «СУВУ» с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 

санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 
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5.9. Педагогические работники имеют один свободный день для методической работы и 

повышения квалификации. 

5.10. В случае необходимости досрочно прервать работу по каким-либо уважительным 

причинам работник обязан согласовать уход с администрацией ГКОУ СО «СУВУ». 

5.11. Работа учебно-вспомогательного, прочего персонала и служащих определяется 

графиками работы, утвержденными директором ГКОУ СО «СУВУ» и согласованными с 

первичной профсоюзной организацией. Графики должны быть вывешены на видном месте 

или объявлены работникам под расписку не менее чем за один месяц. 

5.12. Возложение администрацией на педагогических работников ГКОУ СО «СУВУ» 

каких-либо обязанностей в их свободное от учебных занятий время, в выходные дни или 

праздники не допускается; 

5.13. Время и порядок использования дней еженедельного отдыха для работников, работа 

которых необходима в нерабочие дни (дворник и другие), устанавливаются графиком, 

утвержденным директором ГКОУ СО «СУВУ» по согласованию с первичной профсоюзной 

организацией. Замена положенных выходных дней допускается только в установленных 

законом случаях; 

5.14. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по 

учреждению. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается 20 

минут после окончания уроков. График дежурства составляется на определенный учебный 

период и утверждается директором ГКОУ СО «СУВУ». График вывешивается в 

учительской. 

5.15. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В период каникул трудовой коллектив работает по 

пятидневной рабочей неделе. В этом случае продолжительность рабочего дня равна: 

руководители, служащие и прочий персонал - 8 часовой рабочий день, медицинские 

работники (кроме медицинских сестер) -7 часов 48 минут, педагогические работники - 

объему учебной нагрузки, установленной на начало учебного года. 

5.16. В каникулярное время учебно-вспомогательный и прочий персонал ГКОУ «СУВУ» 

привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по учреждению. 

5.17. Заседания школьных методических объединений учителей проводятся не чаше двух 

раз в четверть. Общие родительские собрания созываются не реже одного раза в год, 

классные не реже четырех раз в год; 

5.18. Учителям и другим работникам ГКОУ СО «СУВУ» запрещается: 

1) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и графиков работы; 

2) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между 

ними; 

3) удалять обучающихся с уроков.  

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. Видами 

времени отдыха являются: 

1) перерывы в течение рабочего дня (смены); 

2) ежедневный (междусменный) отдых; 

3) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

4) нерабочие праздничные дни; 

5) отпуска. 

5.20. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
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1) 1-6 и 8 января - новогодние каникулы; 

2) 7 января - Рождество Христово; 

3) 23 февраля - День защитника Отечества; 

4) 8 марта - Международный женский день; 

5) 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

6) 9 мая - День Победы; 

7) 12 июня - День России; 

8) 4 ноября - День народного единства. 

5.21. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного, рабочий день; 

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

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который 

в рабочее время не включается. Правилами внутреннего трудового распорядка или 

трудовым договором может быть предусмотрено, что указанный перерыв может не 

предоставляться работнику, если установленная для него продолжительность ежедневной 

работы (смены) не превышает четырех часов. Время предоставления перерыва и его 

конкретная продолжительность устанавливаются правилами внутреннего трудового 

распорядка или по соглашению между работником и работодателем. Где по условиям 

производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, 

работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее 

время; 

5.23. Работники. при прохождении диспансеризации в порядке. предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

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

среднего заработка. 

5.24. Работники, которые достигли 40 лет и более 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. 

5.25. Работники, в течение пяти лет до выхода на пенсию имеют право на освобождение 

от работы на два дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка: 

5.26. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовываются с 

работодателем. 

5.27. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (ст. 123 ТК РФ) 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых директором 

ГКОУ СО «СУВУ» по согласованию с первичной профсоюзной организацией. 

5.28. О времени начала отпуска работник извещается не позднее, чем за две недели до его 

начала. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае временной 

нетрудоспособности работника (ст. 124 ТК РФ). 

5.29. По соглашению между работником и директором ГКОУ СО «СУВУ» ежегодный 

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

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125 ТК РФ). 

5.30. Отпуск не может быть предоставлен только на выходные дни. 

5.31. Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного согласия. 

5.32. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору 

работника в удобное для него время в течение календарного года. 
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5.33. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в 

возрасте до 18 лет не допускается (ст. 126 ТК РФ); 

5.34. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска (ст. 127 ТК РФ). 

5.35. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

5.36. Отпуск без сохранения заработной платы (ст. 128 ТК РФ), по семейным 

обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному 

заявлению может быть предоставлен, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и директором ГКОУ СО «СУВУ». 

5.37. Директор ГКОУ СО «СУВУ» на основании письменного заявления работника 

предоставляет отпуск без сохранения заработной платы: 

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

году; 

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

дел. федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом 

наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно- исполнительной системы, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы (службы), либо вследствие заболевания. связанного с прохождением 1 

военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году, работающим инвалидам - до 

60 календарных дней в году; 

3) работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников до 5 календарных дней; 

4) в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством; 

 

6. Поощрение за успехи в работе 

6.1. Устанавливаются следующие нормы поощрения: 

1) В ГКОУ СО «СУВУ» 

 Почетная грамота ГКОУ СО «СУВУ»; 

2) Министерство образования и молодежной политики Свердловской области: 

 Благодарственное письмо; 

 Почетный диплом. 

3) Министерство просвещения Российской Федерации: 

 Медаль К.Д. Ушинского; 

 Медаль Л.С. Выготского; 

 Почетное звание "Почетный работник сферы образования Российской Федерации"; 

 Почетное звание "Почетный работник сферы воспитания детей и молодежи 

Российской Федерации"; 

 Нагрудный знак "За милосердие и благотворительность"; 

 Нагрудный знак "Почетный наставник"; 

 Нагрудный знак "За верность профессии"; 

 Нагрудный знак "Молодость и Профессионализм"; 

 Почетная грамота Министерства просвещения Российской Федерации. 

4) Другие формы и методы поощрения; 
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6.2. Поощрения устанавливаются администрацией по согласованию с первичной 

профсоюзной организацией на основании решения Общего собрания трудового 

коллектива; 

6.3. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, 

запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

 

7. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины 

7.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами 

учреждения, (ст. 189 ТК РФ): 

7.2. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательны» 

отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за 

добросовестный труд. Дисциплина труда требует от работников ГКОУ СО «СУВУ» 

надлежащего исполнения трудовых обязанностей, закрепленных в ст. 21 ТК РФ; 

7.3. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного 

воздействия; 

7.4. Совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, влечет 

за собой применение следующих видов дисциплинарных взысканий: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6 части первой статьи 80 

Трудового кодекса Российской Федерации, а также пункту 7 части первой статьи 80 

Трудового кодекса Российской Федерации, если виновные действия, дающие право для 

утраты доверия совершены работником по месту работы и в связи с исполнение трудовых 

обязанностей; 

7.5. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине; 

7.6. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен; 

7.7. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

письменное объяснение. В случае непредставления по истечении 2 рабочих дней 

указанного объяснения составляется соответствующий акт; 

7.8. Непредставление работником объяснения не может служить препятствием для 

применения взыскания; 

7.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения поступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников; 

7.10. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения; 

7.11. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу; 

7.12. Дисциплинарное взыскание налагается приказом директора ГКОУ СО «СУВУ». За 

каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание; 
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7.13. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного поступка и обстоятельства, при которых он был совершен; 

7.14. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику, подвергнутому взысканию, под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника 

ознакомиться с указанным распоряжением под роспись составляется соответствующий акт; 

7.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания; 

7.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников; 

7.17. Вышестоящий орган обязан рассмотреть заявление представительного органа 

работников о нарушении руководителем учреждения, его заместителями законов и иных 

нормативных правовых актов о труде, условий коллективного договора, соглашения и 

сообщить о результатах рассмотрения представительному органу работников; 

7.18. В случае, если факты нарушений подтвердились, вышестоящие органы обязаны 

применить к директору, его заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до 

увольнения. 

 

8. Порядок пропускного режима 

8.1. Педагоги обязаны прийти в ГКОУ СО «СУВУ» не позднее, чем за 15 минут до начала 

своих занятий по расписанию; 

8.2. Пропуском для сотрудников служит электронный ключ. 

8.3. Без личного разрешения директора или письменного разрешения заместителя 

директора по режиму запрещается внос (вынос) из ГКОУ СО «СУВУ» имущества 

Учреждения. 

8.4. Пропуском для родителей (законных представителей) обучающихся служит 

документ с фотографией, удостоверяющий личность. 

8.5. Нахождение родителей (законных представителей) в помещении ГКОУ СО «СУВУ» 

во время учебного процесса категорически запрещается. 

8.6. Посещение педагогов родителями (законными представителями) обучающихся 

осуществляется только во внеурочное время по предварительной договоренности с 

заместителем директора по режиму. 

8.7. В экстренных случаях допуск родителей (законных представителей) обучающихся 

осуществляется на основании разрешения заместителя директора по режиму. При этом в 

журнале посетителей осуществляется регистрация времени прихода, ухода, паспортные 

данные родителей (законных представителей) обучающихся и фамилия учителя или иного 

сотрудника, к которому пришел посетитель. 

8.8. Без личного разрешения директора или письменного разрешения заместителя 

директора по режиму родителям (законным представителям) обучающихся запрещается 

внос (вынос) из ГКОУ СО «СУВУ» любых предметов. 

8.9. Посещение ГКОУ СО «СУВУ» сторонними посетителями осуществляется по 

предварительной договоренности, о которой посетитель ставит в известность работника 

службы режима. Посещение педагогов осуществляется на основании разрешения 

заместителя директора по режиму. При этом в журнале посетителей осуществляется 
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регистрация времени прихода, ухода, паспортные данные посетителей и фамилии учителя 

или иного сотрудника ГКОУ СО «СУВУ», к которому пришел посетитель. 

8.10. Пропуском для посетителей служит документ с фотографией, удостоверяющий 

личность. Без личного разрешения директора или письменного разрешения заместителя 

директора по режиму посетителям запрещается внос (вынос) из ГКОУ СО «СУВУ» любых 

предметов. 

8.11. Парковка личного автотранспорта сотрудников на территории ГКОУ СО «СУВУ» 

возможна лишь по согласованному с директором и заместителем директора по режиму 

заявлению. 

8.12. Время нахождения личного автотранспорта подлежит обязательному согласованию. 

 

9. Порядок, место и сроки выплаты заработной платы 

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

каждого работника (ст. 136 ТК РФ). 

9.2. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. За первую 

половину месяца зарплата выплачивается 20-го числа текущего месяца пропорционально 

отработанному времени, за вторую половину месяца - 5-го числа месяца, следующего за 

расчетным согласно отработанному времени. 

9.3. Для отдельных категорий работников могут быть установлены иные сроки выплаты 

заработной платы; 

9.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится 

не позднее чем за три дня до его начала.  

9.5. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо 

переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе 

заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, 

сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты 

заработной платы; 

9.6. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия 

женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, 

единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за 

ребенком до полутора лет осуществляется на карту национальной платежной системы 

«МИР». 

  

10. Функционирование системы видеонаблюдения 

10.1. Ввиду производственной необходимости, связанной с обеспечением безопасности 

воспитанников и сотрудников ГКОУ СО «СУВУ», на территории учреждения установлено 

видеонаблюдение. 

10.2. Видеонаблюдение осуществляется в коридорах учреждения, по периметру 

учреждения и во входной группе ГКОУ СО «СУВУ». 

10.3. Всё видеонаблюдение ведется открыто, размещены соответствующие таблички, 

уведомляющие о наличие видеозаписывающих устройств. 

10.4. Данные видеоматериалы не передаются третьим лицам, за исключением оснований 

необходимости представления записей, на основании соответствующих процессуальных 

документов правоохранительных органов. 
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11. Электронный документооборот 

11.1. Обмен документами и информацией между работником и работодателем 

производится, в том числе, с помощью электронных и иных технических средств: 

электронной почте, факсу и других. Конкретный способ взаимодействия отражается в 

трудовом договоре сотрудника: 

11.2. Для идентификации отправителя и получателя документов и информации, в 

трудовом договоре должны быть указаны номер факса, адрес электронной почты или 

другого электронного, или технического средства отправителя и получателя; 

11.3. Работник имеет право отказаться от обмена документами и информацией с помощью 

электронных и иных технических в любой момент после заключения трудового договора; 

 

12. Заключительные положения 

12.1. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, принадлежности к первичной профсоюзной организации, длительности 

трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных 

обстоятельств; 

12.2. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 

руководству учреждения. Работник вправе представлять письменные предложения по 

улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 

Правилами; 

12.3. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник должен 

закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет; 

12.4. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с 

воспитанниками и гостями учреждения; 

12.5. С Правилами трудового распорядка должны быть ознакомлены все сотрудники 

учреждения, включая принимаемых на работу. Все сотрудники, независимо от 

должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 

Правила. 

 

Ознакомлен (а)________________________________________________________________ 

(подпись) (расшифровка подписи) 

«_____» ______________________20____г. 

 

 

Ознакомлен (а)________________________________________________________________ 

(подпись) (расшифровка подписи) 

«_____» ______________________20____г. 



 

 


