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Работодателя. 
1.6. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем. 
1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 
1.8. Правила вступают в силу со дня их утверждения. 
 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
  
2.1. Порядок приема на работу:  
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в ЦОПП, который заключается в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ. 

2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. 
Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не 
могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 
работы или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч.1 ст. 59 ТК 
РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может 
заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера 
предстоящей работы и условий ее выполнения. 

2.1.3. 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). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее  
образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 
программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 
течение одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

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

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 
законами, коллективным договором. 

2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 
ЦОПП, его заместителей, руководителей структурных подразделений - не более 
шести месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 
испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически 
отсутствовал на работе. 

2.1.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется и 
подписывается сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в ЦОПП, 
другой - у работника. На экземпляре трудового договора Работодателя работник 
ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

2.1.6. Прием педагогических работников на работу производится с учетом 
требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Федерального закона «Об 
образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ.  
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2.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-
Р, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
сотрудник поступает на работу на условиях совместительства. Если новый сотрудник 
отказался от ведения бумажной трудовой книжки, предъявив только форму СТД-Р, 
сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации 
и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, специалист по 
кадрам имеет право запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы 
получить эту информацию и вернуть книжку работнику, или форму СТД-СФР; 

  документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального  
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний 
или специальной подготовки; 

 справку с основного места работы (для совместителей); 

 справку об отсутствии судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

 несовершеннолетний кандидат в возрасте от 14 лет должен предъявить 
письменное согласие одного из родителей или попечителей. Если 
несовершеннолетний является сиротой или остался без попечения родителей, он 
должен предъявить согласие на трудоустройство органа опеки или иного законного 
представителя. 

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

2.1.9. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 
помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами 
Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 
Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.10. При заключении трудового договора впервые Работодателем 
оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с 
настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 
открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального 
страхования Российской Федерации (далее – СФР) сведения, необходимые для 
регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 
учета. 

2.1.11. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 
в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по 
письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 
книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 
соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка 
на работника не ведется). 
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2.1.12. В случае, если при приеме работник не предоставил трудовую книжку, 
Работодатель вправе запросить у него сведения о трудовой деятельности по форме 
СТД-СФР. Если в форме стоит отметка «Подано заявление о предоставлении 
сведений о трудовой деятельности», то Работодатель продолжает их вести и не 
заводит новую трудовую книжку. 

2.1.13. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без 
гражданства, поступающие на работу, предъявляют работодателю следующие 
документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме 
СТД-Р или СТД-СФР, за исключением случаев, если трудовой договор заключается 
впервые; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе 
индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного 
документа;  

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний, если работник поступает на работу, которая требует 
соответствующих специальных знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если 
лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральным законом не 
допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся 
(подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

 справку о наличии (отсутствии) административного наказания за 
потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 
врача, если лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральными 
законами не допускаются лица, подвергнутые такому административному 
наказанию, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 
административному наказанию; 

 разрешение на работу или патент, за исключением случаев, 
установленных федеральными законами или международными договорами, – при 
приеме на работу временно пребывающего в РФ иностранного гражданина; 

 разрешение на временное проживание, за исключением случаев, 
установленных федеральными законами или международными договорами, – при 
приеме на работу временно проживающего в РФ иностранного гражданина; 

 разрешение на временное проживание в целях получения 
образования, за исключением случаев, установленных федеральными законами или 
международными договорами, – при приеме на работу временно проживающего в 
РФ иностранного гражданина, который обучается в России по очной форме 
обучения; 

 вид на жительство, за исключением случаев, установленных 
федеральными законами или международными договорами, – при приеме на работу 
постоянно проживающего в РФ иностранного гражданина; 

 временное удостоверение личности – при приеме на работу лица без 
гражданства; 

 другие документы, если это предусмотрено Трудовым кодексом, иными 
нормативно-правовыми актами и международными договорами. 

2.1.14. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 
совместительства  в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.1.15. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр 
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трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. 
Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 
Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.1.16. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 
основании заключенного трудового договора. Содержание приказа Работодателя 
должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись 
в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 
Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.17. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
Работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-
правовыми актами или трудовым договором. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 
заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 
Работодателя или его уполномоченного на это представителя. При фактическом 
допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой 
договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического 
допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

2.1.18. Запрещается допускать работника к работе без ведома или поручения 
Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если работник 
допущен к работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть 
привлечено к ответственности, в том числе материальной. 

2.1.19. Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 
2.1.20. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 
работы или условий ее выполнения. Срочный трудовой договор может заключаться 
по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы 
и условий ее выполнения, в случаях, предусмотренных действующим трудовым 
законодательством. 

2.1.21. Срочный трудовой договор заключается: 

 на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за 
которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, настоящим коллективным 
договором, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется 
место работы; 

 на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

 для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий 
работа может производиться только в течение определенного периода (сезона); 

 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности 
работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а 
также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением 
объема оказываемых услуг; 

 с лицами, поступающими на работу в Учреждения, созданные на 
заведомо определенный период или для выполнения заведомо определенной 
работы; 

 с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной 
работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной 
датой; 
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 для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, 
профессиональным обучением или дополнительным профессиональным 
образованием в форме стажировки; 

 с лицами, направленными органами службы занятости населения на 
работы временного характера и общественные работы; 

 с гражданами, направленными для прохождения альтернативной 
гражданской службы; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 
Федерации или иными федеральными законами. 

2.1.22. По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

 с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с 
лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа 
исключительно временного характера; 

 для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, 
аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения 
последствий указанных и других чрезвычайных обстоятельств; 

 с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей 
должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

 с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации или иными федеральными законами. 

2.1.23. Срочный трудовой договор может быть заключен не более чем на 5 
лет, конкретный период его действия определяется характером работы. 

При заключении срочного трудового договора момент окончания срока его 
действия может определяться: 

 конкретной датой; 

 истечением календарного срока действия трудового договора; 

 действием или событием, например, таким, как выход на работу 
основного работника, окончание сезона; 

 соглашением о выполнении объема заведомо определенной работы в 
случаях, когда ее завершение не смогли определить конкретной датой или увязать с 
конкретным сроком. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 
послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается 
заключенным на неопределенный срок. 

2.1.24. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 
быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 
соответствия поручаемой работе. 

2.1.25. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 
работник принят на работу без испытания. В случаях, когда работник фактически 
допускается к работе без оформления трудового договора, условие об испытании 
может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде 
отдельного соглашения до начала работы. 

2.1.26. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 
проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 
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 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 
лет; 

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

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

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 
образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 
программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 
течение одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами. 

2.1.27. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для генерального 
директора и его заместителей - шести месяцев, если иное не установлено 
федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до 
шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.1.28. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание 
работнику не устанавливается. 

2.1.29. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми 
согласно законодательству РФ, Работодатель имеет право заключать письменные 
договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной 
ответственности, в трудовом договоре необходимо предусмотреть соответствующее 
условие. 

2.1.30. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста 
восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами, должны пройти обязательный 
предварительный медицинский осмотр. 

2.1.31. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 
работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) 
Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники 
безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 
выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 
производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 
рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не 
допускается. 

2.1.32. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 
дня, определенного трудовым договором. Если работник не приступил к работе в 
день начала работы, Работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.  

2.1.33. В соответствии со ст. 66 ТК РФ Работодатель ведет трудовые книжки на 
каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа 
у данного работодателя является для работника основной. 

Форма, порядок заполнения и хранения трудовых книжек и вкладышей к ним   
устанавливаются  нормативными правовыми актами Российской Федерации (Приказ 
Минтруда России от 19.05.2021 № 320н «Об утверждении формы, порядка ведения и 
хранения трудовых книжек»). 

2.1.34. Трудовые книжки работников хранятся в ЦОПП. Бланки трудовых 
книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.  

2.1.35. С каждой записью, вносимой на основании приказа (распоряжения) в 

https://online.consultant.ru/riv/cgi/online.cgi?req=doc;base=DOCS;n=191626;fld=134
https://online.consultant.ru/riv/cgi/online.cgi?req=doc;base=DOCS;n=191626;fld=134
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трудовую книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и 
увольнении, Работодатель обязан ознакомить ее владельца под подпись в личной 
карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.  

Наименование должностей, профессий или специальностей и 
квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и 
требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в 
установленном порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными 
законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, 
специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие 
ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).  

2.1.36. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 
Работодатель обязан ознакомить работника под подпись с правилами внутреннего 
трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с трудовой деятельностью работника (ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 

2.2. Гарантии при приеме на работу. 
2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора 

(ст. 64 ТК РФ). 
Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 
договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 
происхождения, имущественного, социального и должностного положения, возраста, 
места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 
жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с 
деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, 
предусмотренных федеральным законом. 

2.2.2. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 
мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 
приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 
работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 
договора, Работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 
2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу.  
2.3.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 
работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом 
договоре), при продолжении работы у того же Работодателя, а также перевод на 
работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу 
допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ). 

2.3.2. Перевод на другую постоянную работу в пределах ЦОПП оформляется 
приказом Работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке 
работника. 

2.3.3. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого 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 
сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 
предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то 
условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод 
считается постоянным. 
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2.3.4. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую 
работу, не обусловленную трудовым договором, у того же Работодателя без 
письменного согласия работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 
характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 
наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 
исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 
экономического, технологического, технического или организационного характера), 
необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 
замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость 
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 
допускается только с письменного согласия работника. 

2.3.5. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего 
работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с 
согласия работника, которому Работодатель поручает эту работу, и на условиях, 
предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основной 
работы или путем временного перевода на другую работу. 

2.3.6. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 
числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 
трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.   

Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и работником). Один 
экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится у Работодателя. 
Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подписью 
работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 
основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 
руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется работнику 
под подпись. 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно в следующих 
формах: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по 
причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий 
труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой 
функции работника или структурного подразделения, в котором он работает). 

2.3.7. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 
или технологических условий труда (изменения в технике и технологии 
производства, структурная реорганизация производства, другие причины), 
определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, 
допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения 
трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин может относиться реорганизация ЦОПП (слияние, 
присоединение, разделение, выделение, преобразование), а также внутренняя 
реорганизация в ЦОПП и др. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 
договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 
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Работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за 
два месяца. 

2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 
заключением  производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от 
работы (не допускать к работе) работника: 

 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; 

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

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.4. Прекращение трудового договора.  
2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.  
2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 
2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия (ст. 79 ТК РФ). 
О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 
календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 
действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 
определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 
этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 
календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным 
законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 
Работодателем заявления работника об увольнении.  

2.4.5. По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор 
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 
ТК РФ). 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 
(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а 
также в случаях установленного нарушения Работодателем трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, локальных нормативных актов, условий соглашения или трудового 
договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 
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заявлении работника. 
2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 
производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 
работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не 
может быть отказано в заключении трудового договора.  

2.4.7. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право прекратить работу.  

2.4.8. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 
договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие 
трудового договора продолжается.  

2.4.9. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, 
имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об 
этом Работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).  

2.4.10. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 
реорганизации ЦОПП, сокращения численности или штата работников ЦОПП 
допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую 
работу.  

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, 
по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 
- сокращение численности работников. 
2.4.11. При сокращении численности или штата работников ЦОПП 

преимущественное право на оставление на работе предоставляется работникам с 
более высокой квалификацией, лицам предпенсионного возраста (за пять лет до 
выхода на пенсию). 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в 
оставлении на работе отдается:  

 семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных 
членов семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от 
него помощь, которая является для них постоянным и основным источником средств 
к существованию);  

 лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным 
заработком;  

 работникам, получившим в период работы у данного Работодателя 
трудовое увечье или профессиональное заболевание;  

 инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых 
действий по защите Отечества;  

 работникам, повышающим свою квалификацию по направлению 
работодателя без отрыва от работы;  

 родителю, имеющему ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в 
случае, если другой родитель призван на военную службу по мобилизации или 
проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 
статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 
обязанности и военной службе", либо заключил контракт о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 
Федерации или войска национальной гвардии РФ. 

2.4.12. Работник, который не вышел на работу после военной службы по 
мобилизации или контракту, может быть уволен в связи с невыходом на работу 
после истечения трех месяцев после окончания прохождения им военной службы по 
мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии 
с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О 

https://www.1kadry.ru/#/document/99/901704754/XA00MEC2N9/
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воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия 
заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении 
задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или на войска 
национальной гвардии РФ, по п.13.1 ч.1 ст.81 ТК РФ. 

2.4.13. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, 
сокращением численности или штата работников организации работники 
предупреждаются Работодателем персонально и под расписку не менее чем за два 
месяца до увольнения. 

2.4.14. При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией 
Учреждения либо сокращением численности или штата работников Учреждения 
увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего 
месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на 
период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом 
выходного пособия). 

В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за 
уволенным работником в течение третьего месяца со дня увольнения по решению 
органа службы занятости населения при условии, если в двухнедельный срок после 
увольнения работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен. 

2.4.15. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 
выплачивается работнику при расторжении трудового договора в связи с: 

1) отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, либо отсутствием у Работодателя соответствующей работы; 

2) призывом работника на военную службу или направлением его на 
заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; 

3) восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу; 
4) отказом работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

Работодателем; 
5) признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации; 

6) отказом работника от продолжения работы в связи с изменением 
определенных сторонами условий трудового договора.  

2.4.16. При увольнении материально ответственных лиц проводится 
инвентаризация и издается приказ о передаче материальных ценностей. 

2.4.17. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя с 
беременной женщиной не допускается, за исключением случаев ликвидации 
организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем. 

2.4.18. В случае истечения срочного трудового договора в период 
беременности женщины Работодатель обязан по ее письменному заявлению и при 
предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, 
продлить срок действия трудового договора до окончания беременности, а при 
предоставлении ей в установленном порядке отпуска по беременности и родам - до 
окончания такого отпуска. Женщина, срок действия трудового договора с которой 
был продлен до окончания беременности, обязана по запросу Работодателя, но не 
чаще чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, 
подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина фактически 
продолжает работать после окончания беременности, то Работодатель имеет право 
расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия в 
течение недели со дня, когда Работодатель узнал или должен был узнать о факте 

https://www.1kadry.ru/#/document/99/901704754/XA00MEC2N9/
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окончания беременности. 
2.4.19. Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока 

трудового договора в период ее беременности, если трудовой договор был заключен 
на время исполнения обязанностей отсутствующего работника и невозможно с 
письменного согласия женщины перевести ее до окончания беременности на другую 
имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации женщины, так и вакантную нижестоящую должность 
или нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с учетом ее 
состояния здоровья. При этом Работодатель обязан предлагать ей все отвечающие 
указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 
Предлагать вакансии в других местностях Работодатель обязан, если это 
предусмотрено соглашениями, трудовым договором. 

2.4.20. Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребенка в 
возрасте до трех лет, с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в 
возрасте до восемнадцати лет или ребенка в возрасте до шестнадцати лет, с другим 
лицом, воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным законным 
представителем ребенка), являющимся единственным кормильцем ребенка-
инвалида в возрасте до восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка 
в возрасте до трех лет в семье, воспитывающей трех и более малолетних детей, 
если другой родитель (иной законный представитель ребенка) не состоит в трудовых 
отношениях, по инициативе Работодателя не допускается (за исключением 
увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части 
первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 настоящего Кодекса). 

2.4.21. В соответствии с п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть 
прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, 
которое нарушает основные моральные нормы общества и противоречит 
содержанию трудовой функции педагогического работника (например, поведение, 
унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного или 
наркотического опьянения и т.п.). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 
воспитательной деятельностью и независимо от того, где совершен аморальный 
проступок (по месту работы или в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи 
с исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с 
работы при условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, 
установленного ст. 193 ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по 
месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то 
увольнение работника не допускается позднее одного года со дня обнаружения 
проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

2.4.22. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными 
федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения трудового 
договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ является 
повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ЦОПП.  

2.4.23. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя 
(ст. 84.1 ТК РФ).  

С приказом Работодателя о прекращении трудового договора работник должен 
быть ознакомлен под подпись. По требованию работника Работодатель обязан 
выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 
(распоряжения). 
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2.4.24. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным 
законом сохранялось место работы (должность). 

2.4.25. 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.   

2.4.26. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 
работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 
произвести с ним окончательный расчет.  

2.4.27. В день прекращения работы (в день увольнения) Работодатель обязан 
произвести окончательный расчет и  выдать: 

 бумажную трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности по форме 
СТД-Р; 

 выписку из раздела 3 РСВ «Персонифицированные сведения о 
застрахованных лицах» (год);  

 выписку из ЕФС-1. Подраздел 1.2 Сведения о страховом стаже (бывшая СЗВ-
СТАЖ); 

 выписку из персонифицированных сведений о физлицах (вместо СЗВ-М); 

 расчетный листок. 
2.4.28. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна быть произведена в точном соответствии с 
формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального 
закона. 

2.4.29. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 
расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и 
вкладышей к ним.  

2.4.30. Если выдать трудовую книжку невозможно из-за отсутствия работника 
либо его отказа от получения трудовой книжки, уполномоченный представитель 
Работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 
трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте. По письменному 
обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 
Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 
работника. 

2.4.31. 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. 

 
III. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 

 
3.1. Сотрудники Работодателя могут быть приняты или переведены в один из 

режимов дистанционной работы: 

 постоянная дистанционная работа – когда сотрудник выполняет свою 
работу дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 

 временная дистанционная работа – когда сотрудник временно 
выполняет свою работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок 
не более шести месяцев. При этом сотрудник непрерывно работает дистанционно, то 
есть каждый день; 
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 периодическая дистанционная работа – когда сотрудник чередует 
дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте. 

3.2. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную 
работу оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к 
трудовому договору между работником и Работодателем. 

3.2.1. При приеме на дистанционный режим работы работник 
вправе предоставить Работодателю документы для трудоустройства в электронном 
виде по электронной почте. Если Работодатель хочет получить документы на 
бумаге, он вправе потребовать, чтобы сотрудник предоставил копии документов. 
Копии документов сотрудник должен заверить у нотариуса и прислать по почте 
заказным письмом с уведомлением о вручении. 

3.2.2. Если сотрудник не зарегистрирован в системе персонифицированного 
учета в СФР, то он должен сделать это самостоятельно и представить Работодателю 
документ, который подтвердит регистрацию, в электронном виде. 

3.2.3. До подписания трудового договора Работодатель обязан ознакомить 
работника с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 
предстоящей трудовой деятельностью работника. Ознакомление производится 
путем обмена информацией по электронной почте. 

3.2.4. По письменному заявлению дистанционного работника Работодатель 
обязан направить экземпляр трудового договора на бумажном носителе. Отправка 
документов производится в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения 
такого заявления. 

3.3. В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе 
временно перевести сотрудников на дистанционный режим работы. Такой перевод 
возможен: 

 в случае катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 
землетрясения, эпидемии или эпизоотии; 

 в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

3.3.1. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, 
если решение о временном переводе принял орган государственной власти или 
местного самоуправления. В таком случае Работодатель вправе перевести 
работников Работодателя на дистанционный режим работы на период действия 
ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

3.3.2. Временный перевод работников Работодателя на дистанционный 
режим работы оформляется приказом Работодателя на основе списка работников, 
которых временно переводят на дистанционную работу. Согласие работников на 
временный перевод в таком случае получать не требуется. 

3.3.4. Приказ о временном переводе сотрудников Работодателя на 
дистанционную работу должен содержать: 

 список работников, которых временно переводите на дистанционную 
работу; 

 срок перевода; 
 порядок обеспечения работников оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и другими средствами; 
 порядок выплаты сотрудникам компенсации, если они используют свое 

оборудование для работы, а также порядок возмещения других расходов, которые 
связаны с выполнением работы дистанционно; 

 режим рабочего времени; 
 порядок и способы взаимодействия сотрудника с Работодателем, а 

также порядок отчетности по работе. 
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3.3.5. Посещение офиса, выезд работника по рабочим вопросам в период 
временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой 
эпидемиологической ситуацией возможны в исключительных (экстренных) случаях с 
учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания работника 
и расположения офиса, и только после согласования поездки работником с 
непосредственным руководителем. 

3.4. Работникам Работодателя может быть установлен режим дистанционной 
работы с условием о чередовании удаленной работы и работы в офисе. График 
местонахождения работников составляет помощник Генерального директора ЦОПП 
на основании приказа Работодателя и согласовывает с работниками не менее чем за 
семь дней до календарного месяца. 

3.4.1. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают 
в дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 

3.5. Взаимодействие Работодателя с дистанционным работником может 
осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными 
способами, в том числе с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным 
способом обмена документами является обмен документами по корпоративной 
электронной почте info@copp72.ru. 

3.6. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной 
электронной почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, 
сообщенным работником добровольно. Контактная информация работника 
указывается в трудовом договоре при приеме на дистанционную работу или в 
дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому при временном 
переводе на дистанционную работу. Также работник предоставляет Работодателю 
согласие на обработку своих персональных данных (при предоставлении новых 
(ранее не сообщенных) сведений). Согласие на обработку персональных данных не 
требуется, если обработка персональных данных необходима для исполнения 
договора, стороной которого является работник. 

3.7. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные 
программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа 
определяется непосредственным руководителем работника, о чем работник должен 
быть своевременно уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной 
электронной почте. 

3.8. В случае проведения дистанционного совещания посредством 
конференцсвязи работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и 
программе (способе) проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

3.9. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении, работник 
направляет непосредственному руководителю сообщение по электронной почте о 
том, что приступил к работе/окончил работу соответственно. 

3.10. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом 
работы, который работник получает от непосредственного руководителя. О 
выполнении плана работы работник ежедневно направляет отчет 
непосредственному руководителю до окончания рабочего дня. 

3.11. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы 
преимущественно с использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь 
доступ в интернет в течение своего рабочего времени, в том числе минимум каждый 
час проверять электронную почту. 

3.12. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на 
связь, то его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в 
известность помощника Генерального директора ЦОПП. Помощник Генерального 
директора ЦОПП должен составить акт о невыходе работника на связь, который 
должен быть направлен работнику вместе с требованием представить письменное 

mailto:info@copp72.ru
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объяснение. Обмен документами осуществлять по корпоративной электронной почте 
(при ее отсутствии – личной электронной почте) с дублированием информации с 
помощью программы-мессенджера. 

3.13. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную 
электронную подпись, а работник  – аналогичную или усиленную 
неквалифицированную электронную подпись в случаях, если нужно заключить, 
изменить или расторгнуть: 

 трудовой договор; 
 дополнительные соглашения к нему; 
 договор о материальной ответственности; 
 ученический договор. 
В остальных случаях Работодатель и работник могут обмениваться 

электронными документами без использования ЭЦП. 
3.14. Обмен кадровыми документами, листками нетрудоспособности. 
3.14.1. Работникам рекомендуется по возможности оформлять электронные 

листки нетрудоспособности. 
3.14.2. Предоставлять бумажные листки нетрудоспособности, заявления об 

отпусках, другие кадровые документы в период временного перевода на 
дистанционную работу в виде электронных образов – фото или сканированную 
копию документа направлять по корпоративной электронной почте. 

3.14.3. При необходимости ознакомить работника с документом под подпись 
(в том числе с локальным нормативным актом) ему направляется данный документ 
по электронной почте. Работник должен ответными письмом отправить скан 
расписки в произвольной форме об ознакомлении с данным документом (в расписке 
обязательно должны быть указаны: Ф. И. О. работника, название, дата и номер 
документа, с которым он ознакомился, дата ознакомления и собственноручная 
подпись работника). 

3.14.4. Работникам необходимо пересылать сканы или фотографии 
документов своему непосредственному руководителю с использованием личной 
электронной почты или мессенджера. 

3.14.5. Оригиналы документов должны быть представлены работником при 
первой возможности посещения офиса. 

3.15. Работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за 
использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 
программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а 
также возмещает расходы, связанные с их использованием. 

Компенсация за использование принадлежащих Работнику или 
арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты 
информации и иных средств выплачивается Работнику одновременно с выплатой 
второй части зарплаты за месяц. 

3.15.1. В случае если иное не установлено трудовым договором с 
работником, размер компенсации составляет 30 руб. за рабочий день. Иной размер 
компенсации может быть предусмотрен трудовым договором с работником. В случае 
если размер предусмотренной компенсации превышает 35 руб., для получения 
компенсации работник обязан документально подтвердить понесенные расходы, 
превышающие указанную сумму. 

3.15.2. Выплата, предусмотренная пунктом 3.15.1, выплачиваются 
работникам один раз в месяц в день выплаты зарплаты за вторую половину месяца 
– 5-го числа каждого месяца. 

3.15.3. Сумма выплаты, указанная в пункте 3.15.1, выплачивается 
пропорционально отработанному времени. За дни, когда трудовую функцию 
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работник не выполняет по причине болезни, отпуска, диспансеризации и т. д., 
компенсационную выплату он не получает. 

3.16. Оплата труда дистанционного работника осуществляется согласно 
трудовому договору путем перевода денежных средств на банковский счет 
дистанционного работника. Работодатель с заработной платы дистанционного 
работника удерживает и перечисляет налог на доходы физических лиц согласно 
статьям 208, 224 Налогового кодекса Российской Федерации. 

3.17. Прекращение временного перевода на дистанционную работу. 
3.17.1. Перевод на дистанционную работу осуществляется на срок, 

предусмотренный дополнительным соглашением к трудовому договору. 
3.17.2. В дополнительном соглашении к трудовому договору при временном 

переводе работника на дистанционную работу может быть предусмотрено, что 
Работодатель при необходимости может инициировать досрочное прекращение 
такого перевода. В таком случае работнику будет направлено уведомление. 
Работник обязан выйти на работу в офис Работодателя для выполнения трудовых 
обязанностей в дату, обозначенную в уведомлении. О прекращении дистанционной 
работы стороны заключают дополнительное соглашение к трудовому договору. 

3.18. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без 
уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 

3.19. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с 
ним можно расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может 
работать на прежних условиях. 

3.20. Работодатель не вправе уволить работников по иным основаниям, не 
предусмотренными Трудовым кодексом. 

 
IV. Порядок приостановления трудового договора 

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

заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона 
от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо  
контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации или на войска национальной гвардии 
РФ, 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 и на войска 
национальной гвардии РФ. 

4.2. 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 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 или на войска национальной гвардии 
РФ. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом 
исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт. 

4.3. 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, 
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соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, 
установленных настоящей статьей. 

4.4. В период приостановления действия трудового договора за работником 
сохраняется место работы (должность). В этот период Работодатель вправе 
заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника по указанному месту работы (должности). 

4.5. 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. 

4.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении 
работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление 
которых он получил до начала указанного периода (дополнительное страхование 
работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение 
социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

4.7. Период приостановления действия трудового договора в соответствии с 
настоящей статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы 
по специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой 
пенсии по старости). 

4.8. 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. 

4.9. Расторжение по инициативе Работодателя трудового договора с 
работником в период приостановления действия трудового договора не допускается, 
за исключением случаев ликвидации организации либо прекращения деятельности 
индивидуальным предпринимателем. 

4.10. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 
заключения им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации или на войска 
национальной гвардии РФ, действие срочного трудового договора 
приостанавливается на период прохождения работником военной службы или 
оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные силы Российской Федерации или на войска национальной гвардии РФ. 

4.10.1. Действие срочного трудового договора возобновляется в день выхода 
работника на работу на период, равный остатку срока действия срочного трудового 
договора, исчисляемого на день приостановления его действия. Работник должен 
предупредить Работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих 
дня. 

4.10.2. Не возобновляется действие срочных трудовых договоров, заключенных 
по следующим основаниям: 

 исполнение обязанностей отсутствующего работника, за которым в 
соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется 
место работы; 

 выполнение временных работ сроком до двух месяцев и сезонных работ; 
 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности 

работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также 
работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства 
или объема оказываемых услуг; 

 выполнение заведомо определенной работы в случаях, когда ее 
завершение не может быть определено конкретной датой; 
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 выполнение работ, непосредственно связанных с практикой, 
профессиональным обучением или дополнительным профессиональным 
образованием в форме стажировки; 

 работы временного характера и общественные работы по направлению 
службы занятости; 

 с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию 
здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

 проведение неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, 
несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, устранение последствий указанных и 
других чрезвычайных обстоятельств; 

 с лицами, получающими образование по очной форме; 
 с совместителями. 
Указанные трудовые договоры прекращаются в связи с истечением их срока по 

пункту 2 части 1 статьи 77 Трудового кодекса. 
 

V. Порядок формирования и выдачи сведений  
о трудовой деятельности работников 

 
5.1. ЦОПП в электронном виде ведет и предоставляет в Фонд пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации (далее – СФР) сведения о 
трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о 
месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 
основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 
необходимые сведения. 

5.2. Работник ЦОПП, который отвечает за ведение и предоставление в СФР 
сведений о трудовой деятельности работников, назначается приказом Генерального 
директора ЦОПП. Указанный в приказе сотрудник должен быть ознакомлен с ним под 
подпись. 

5.3. Сведения о трудовой деятельности передаются в сроки: 

 в случаях перевода на другую постоянную работу и подачи 
зарегистрированным лицом заявления о продолжении ведения страхователем 
трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской 
Федерации либо о предоставлении страхователем ему сведений о трудовой 
деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской 
Федерации - не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором 
имели место перевод на другую постоянную работу или подача соответствующего 
заявления; 

 в случаях приема на работу и увольнения зарегистрированного лица - 
не позднее рабочего дня, следующего за днем издания соответствующего приказа 
(распоряжения), иных решений или документов, подтверждающих оформление 
трудовых отношений. 

Если 25 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный 
день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

5.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 
деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 
работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 
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 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 
5.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

Работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на 
электронную почту работодателя. При использовании электронной почты 
Работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 
содержится: 

 наименование Работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление 
(руководитель); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о 
трудовой деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 
5.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо 
отказом от их получения, Работодатель направляет работнику их по почте заказным 
письмом с уведомлением на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

5.7. Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в 
отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового 
кодекса Российской Федерации. 

 
VI. Основные права, обязанности и ответственность  

сторон трудового договора 
 
6.1. Работник имеет право на: 
6.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые  установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 
6.1.2. предоставление  ему работы, обусловленной трудовым договором; 
6.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
6.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

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

6.1.5. отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 
максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, 
оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

6.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о 
специальной оценке условий труда; 

6.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

6.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

6.1.9. участие в управлении ЦОПП в предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах; 

6.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 
договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 
выполнении коллективного договора, соглашений; 
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6.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

6.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами; 

6.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 
иными федеральными законами; 

6.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами; 

6.1.15. предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при 
прохождении диспансеризации; 

6.1.16. пользоваться другими правами в соответствии с уставом ЦОПП, 
трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

6.2. Работник обязан: 
6.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, правилами 
внутреннего трудового распорядка;  

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 
указания своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 
труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

- при изменении персональных данных работник письменно уведомляет 
работодателя о таких изменениях в срок, не превышающий 5 календарных дней, и 
предъявляет оригиналы документов; 

6.2.2. воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять 
их трудовые обязанности; 

6.2.3. принимать активные меры по устранению причин и условий, 
нарушающих нормальную деятельность ЦОПП; 

6.2.4. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей 
и документов; бережно относиться к имуществу Работодателя, других работников, а 
также к имуществу третьих лиц, которое находится у Работодателя, если 
Работодатель несет  ответственность за сохранность этого имущества; 

6.2.5. эффективно использовать оборудование, экономно и рационально 
расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы Работодателя; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 
периодической специальной информации по своей должности (профессии, 
специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 
приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию 
денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, 
установленных законом; 

- соблюдать установленные Работодателем требования: 
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 
- не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на 

бумажных и электронных носителях; 
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б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 
трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести 
личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не 
имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в 
личных целях, не играть в компьютерные игры; 

в) не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных 
для этих целей; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 
токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на 
бумажных и электронных носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом 
своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

6.2.6. соблюдать трудовую дисциплину, требования техники безопасности и 
охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной 
безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, 
пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

6.2.7. незамедлительно сообщать Работодателю о возникновении ситуации, 
которая может представлять  угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества Работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое 
находится  у Работодателя и за сохранность которого Работодатель несет 
ответственность, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об 
ухудшении состояния своего здоровья;  

6.2.8 предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 
трудовым законодательством; 

6.2.9. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и 
аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях ЦОПП; 

6.2.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе, вести себя 
вежливо и не допускать: 

- грубого поведения; 
- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

6.2.11. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом ЦОПП, трудовым 
договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника; 

6.2.12. принимать меры по недопущению коррупционно опасного поведения 
работников, своим личным поведением подавать пример честности, 
беспристрастности и справедливости;  

6.2.13. незамедлительно уведомить Работодателя о наличии личной 
заинтересованности при выполнении отдельных трудовых функций и возможности 
возникновения конфликтной ситуации; 

6.2.14. соблюдать запрет Работодателя на использование в личных целях 
инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных 
средств, в том числе сети интернет, предоставленных Работодателем работнику для 
исполнения трудовых обязанностей; 

6.2.15. соблюдать действующий у Работодателя контрольно-пропускной 
режим; 

6.2.16. в случае невыхода на работу в связи с временной 
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нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода 
непосредственного руководителя и помощника Генерального директора ЦОПП 
любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом); 

6.2.17. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором и 
соглашениями; 

6.2.18. круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 
специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и 
(или) должностной инструкцией; 

6.2.19. трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 
трудовых договорах и должностных инструкциях. 

6.3. Педагогические работники ЦОПП имеют право на: 
6.3.1. самостоятельный выбор и использование методики обучения и 

воспитания,  учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся; 
6.3.2. вносить предложения по совершенствованию образовательного 

процесса в ЦОПП; 
6.3.3. дополнительное профессиональное образование с определенной 

периодичностью, для чего Работодатель создает соответствующие условия; 
6.3.4. аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в 

добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 
6.3.5. сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный 

оплачиваемый отпуск, досрочное назначение страховой пенсии по старости, 
устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы; 

6.3.6. дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с 
федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, иными 
нормативными правовыми актами; 

6.3.7. пользоваться другими правами в соответствии с уставом ЦОПП, 
трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

6.4. Работодатель имеет право: 
6.4.1. на управление ЦОПП, принятие решений в пределах полномочий, 

предусмотренных уставом ЦОПП; 
6.4.2. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

6.4.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
6.4.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения 
правил внутреннего трудового распорядка, контрольно-пропускного режима; 

6.4.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

6.4.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового 
права, в порядке, установленном ТК РФ; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 
своих интересов и вступать в них; 

- создавать производственный совет; 
- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной 

оценке условий труда; 
- предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ 

гарантии при прохождении диспансеризации; 
- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 
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6.4.7. реализовывать иные права, определенные уставом ЦОПП, трудовым 
договором, законодательством Российской Федерации. 

6.5. Работодатель обязан: 
6.5.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, 
локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, 
необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда; 

6.5.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 
акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
соглашений и трудовых договоров;  

6.5.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  
6.5.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  
6.5.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей;  

6.5.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 
допускать дискриминации; 

6.5.7. вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
6.5.8. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные ТК РФ,  правилами внутреннего трудового распорядка, 
трудовым договором; 

6.5.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

6.5.10. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами формах; 

6.5.11. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей;  

6.5.12. осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами; 

6.5.13. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 
условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

6.6. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника: 

- 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; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 
обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, 
которое выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- 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 

https://online.consultant.ru/riv/cgi/online.cgi?req=doc;base=DOCS;n=191626;fld=134
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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; 

- не использующих средства, но обязанных их использовать в связи с работой 
на вредных или опасных работах или в особых температурных условиях на период 
того, пока они не начнут использовать средства индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 
ТК РФ; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

6.6.1. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника 
на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 
отстранения от работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут 
устанавливаться федеральными законами. 

6.7. Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей в 
случае медицинских противопоказаний. 

6.8. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом  
гарантии при прохождении диспансеризации. 

6.9. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать 
формирование и реализацию инициатив работников ЦОПП. 

6.10. Создавать условия для дополнительного профессионального 
образования работников. 

6.11. Поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 
коллективе. 

6.12. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, соглашениями и трудовыми договорами, а также, определенные 
уставом ЦОПП. 

6.13. Ответственность сторон трудового договора. 
6.13.1. за нарушение положений трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным 
лицам применяются меры дисциплинарной, административной, уголовной и 
гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, определенных 
федеральными законами; 

6.13.2. материальная ответственность стороны трудового договора наступает 
за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 
противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 
предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами; 

6.13.3. сторона трудового договора (Работодатель или работник), причинившая 
ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными 
федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). 

6.13.4. трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 
дополнительными соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 
материальная ответственность сторон этого договора. При этом договорная 
ответственность Работодателя перед работником не может быть ниже, а работника 
перед Работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными 
федеральными законами; 

6.13.5. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить 
работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 
возможности трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в 
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результате: 

 незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 
перевода на другую работу; 

 отказа Работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 
решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового 
инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

 задержки Работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в 
трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 
формулировки причины увольнения работника; 

6.13.6. при нарушении Работодателем установленного срока выплаты 
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 
причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 
(денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в 
это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от 
невыплаченных в срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего дня 
после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно;
 6.13.7. размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть 
повышен трудовым договором. Обязанность выплаты указанной денежной 
компенсации возникает независимо от наличия вины Работодателя (ст. 236 ТК РФ). 

6.14. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 
этот ущерб в полном объеме.  

6.14.1. заявление работника о возмещении ущерба направляется им 
Работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 
соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления.   

При несогласии работника с решением Работодателя или неполучении ответа 
в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

6.15. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой 
действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 
работника не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях 
возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 
хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо 
неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 
для хранения имущества, вверенного работнику. 

6.15.1. за причиненный ущерб работник несет материальную ответственность 
в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК 
РФ или иными федеральными законами; 

6.15.2. расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 
за собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 
предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами. 

6.16. Работникам в помещениях ЦОПП и на его территории запрещается: 

－ курить  и распивать спиртные напитки, употреблять наркотические и 
токсические вещества; 

－ хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.  
 

VII. Режим рабочего времени и время отдыха 
 
7.1. Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в течение 

которого работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором, должностной инструкцией, а также иные периоды, которые в 
соответствии с ТК РФ,  Федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 
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Отсутствие на рабочем месте допускается только по заявлению на имя 
Работодателя. 

7.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха работников 
ЦОПП устанавливаются настоящими Правилами в соответствии с трудовым 
законодательством РФ, Приказом Минобрнауки России от 11.05.2016 № 536, с 
учетом графика работы ЦОПП. 

7.3. Режим рабочего времени и времени отдыха работников ЦОПП (за 
исключением педагогических работников ЦОПП) устанавливается в следующем 
порядке:  

- 40-часовая пятидневная рабочая неделя;  
- выходные дни – суббота, воскресенье;  
- продолжительность ежедневной работы: понедельник-четверг- 8 час. 15 мин., 

пятница – 7 час. 00 мин.;  
- время начала работы: понедельник-пятница – 9.00; 
- время окончания работы: понедельник - четверг – 18.00, пятница – 16.45;  
- время перерывов в работе: понедельник – пятница - с 13.00 до 13.45. 
7.4. Для педагогических работников ЦОПП устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 
7.5. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

ЦОПП устанавливается в следующем порядке:  
-  пятидневная рабочая неделя;  
-  выходные дни – суббота, воскресенье; 
-  продолжительность ежедневной работы: понедельник-четверг - 7 час. 24 

мин., пятница – 6 час. 24 мин.; 
- время начала работы: понедельник-пятница – 9 час.00 мин.; 
- время окончания работы: понедельник - четверг – 17 час.09 мин., пятница – 

16 час. 09 мин. 
- время перерывов в работе: понедельник – пятница - с 13.00 до 13.45. 
7.6. Обеденный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.  
Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, продолжительность 

рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее. 
7.7. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 

времени устанавливается: 
- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не 
более 12 часов в неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при 
обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не 
более 17,5 часа в неделю); 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов 
в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 
специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 
степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

7.8. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 
соглашению между Работодателем и работником может устанавливаться неполное 
рабочее время. 

7.8.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 
работников следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 
- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 
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- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для 
работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся 
основанием для обязательного установления неполного рабочего времени, а режим 
рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной 
работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 
устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий 
производства (работы) у данного работодателя. 

7.9. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена 
для следующих лиц: 

 работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов; 

 работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов; 
учащихся, совмещающих учебу с работой: 

 от 14 до 16 лет - два с половиной часа; 

 от 16 до 18 лет - четыре часа; 

 инвалидов - в соответствии с медицинским заключением. 
7.10. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 
7.10.1. Если работник по основному месту работы свободен от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий 
день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого 
учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины 
месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории 
работников. 

7.10.2. Указанные в п.7.10.1 ограничения продолжительности рабочего 
времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях: 

- если по основному месту работы работник приостановил работу в связи с 
задержкой выплаты заработной платы; 

- если по основному месту работы работник отстранен от работы в 
соответствии с медицинским заключением. 

7.11. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 
непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 
один час. 

7.12. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 
работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для 
работника продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях: 

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

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

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 
чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 
наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, 
ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения 
или его части. 

7.12.1. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных 
женщин, работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ 
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и иными федеральными законами. 
7.12.2. Привлекаются к сверхурочной работе при наличии письменного 

согласия и при условии, если такие работы не запрещены работникам по состоянию 
здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными актами Российской 
Федерации: 

– женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 
– работники-инвалиды; 
– работники, имеющие детей-инвалидов; 
– работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

– работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 
– работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 
– работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

работает вахтовым методом; 
– работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до 

достижения младшим из детей возраста 14 лет; 
-работники, имеющие детей в возрасте до 14 лет, если второй родитель 

мобилизован или служит по контракту. 
7.12.3. Работники должны быть ознакомлены со свои правом отказаться от 

сверхурочной работы в письменной форме. 
7.12.4. Работники должны проставлять на уведомлении о привлечении к 

сверхурочной работе отметку о согласии/несогласии с указанной работой, а также о 
наличии медицинских противопоказаний или документов, подтверждающих право на 
льготы в срок, указанный Работодателем на уведомлении. 

7.12.5. Если работа сверхурочно запрещена работникам, необходимо 
предоставить руководству ЦОПП медицинское заключение, оформленное в 
установленном законом порядке. 

7.12.6. Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной 
работы каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 
часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

7.12.7. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не 
менее чем в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном 
размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты 
может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха 
согласно времени, отработанного сверхурочно. Работник указывает желаемую 
компенсацию в согласии о привлечении к сверхурочной работе (ст.152 ТК РФ). 

7.12.8. При расчете оплаты за сверхурочную работу Работодатель исходит из 
полуторной за первые два часа либо двойной за последующие часы тарифной 
ставки или оклада с начислением всех компенсационных и стимулирующих выплат, 
положенных работнику по трудовому договору, Правилам внутреннего трудового 
распорядка, Положению об оплате труда работников АНО «Центр опережающей 
профессиональной подготовки Тюменской области», на одинарную ставку или оклад. 

7.13. По желанию работника и согласованию с Работодателем работнику 
может быть установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий 
день, неполная рабочая неделя). При этом неполный рабочий день может быть 
разделен на части с учетом пожеланий работника и целей деятельности ЦОПП. 

7.13.1. При установлении неполного рабочего времени беременным 
женщинам, одному из родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет 
(ребенка- инвалида в возрасте до 18 лет) или работнику, который ухаживает за 
больным членом семьи, время начала, окончания работы, а также перерывов в 
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работе устанавливается с учетом пожеланий работника. 
7.13.2. Работникам, которые работают в режиме неполного рабочего дня, не 

устанавливается ненормированный рабочий день. 
7.14. По письменному распоряжению Работодателя  при наличии 

производственной необходимости, по служебной записке непосредственного 
руководителя, согласованной с работником, отдельные работники могут трудиться в 
режиме работы со скользящими выходными. При этом, продолжительность рабочего 
времени за календарный месяц не должна превышать нормальное число рабочих 
часов (норму рабочего времени).  

График работы в указанном режиме согласовывается с непосредственным 
руководителем и утверждается Работодателем.   

7.15. В ЦОПП организован учет рабочего времени, фактически 
отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней)  
фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется помощником 
Генерального директора ЦОПП. 

7.16. Временем отдыха является время, в течение которого работник 
свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать 
по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

7.16.1. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 
7.16.2. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего 

дня сокращается на один час. 
7.16.3.Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

－ 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. 
7.16.4.При совпадении выходного и праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 
7.16.5. При составлении графиков работы перерывы в рабочем времени, не 

связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются за исключением 
случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации. 

7.17. Работодатель не допускает к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни беременных женщин и работников, не достигших возраста 18 лет.  

7.17.1. Работодатель привлекает к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни только с письменного согласия и при условии, что это 
не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, следующих 
работников: 

— инвалидов; 
— женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 
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— имеющих детей-инвалидов; 
— осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

— воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати 
лет, опекунов детей указанного возраста; 

— имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой 
родитель работает вахтовым методом; 

— имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 
до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет; 

— имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель 
мобилизован или служит по контракту. 

7.17.2. Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены 
со своим правом отказаться от работы в выходные и нерабочие праздничные дни.  

7.17.3.  Работники предоставляют Работодателю документы, 
подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в дату приема 
на работу или в период трудовых отношений.  

 
Список документов, являющихся подтверждением льготы: 

 

Категория льготников Документ, который подтверждает право 
на льготу 

Беременная сотрудница Справка из медучреждения 

Сотрудник младше 18 лет Паспорт 

Сотрудница, у которой есть ребенок 
до трех лет 

Свидетельство о рождении ребенка 

Сотрудник-инвалид Справка МСЭ 

Сотрудник, у которого ребенок-инвалид Справка МСЭ ребенка 
Свидетельство о рождении ребенка 

Сотрудник, который ухаживает 
за больным членом семьи 

Медицинское заключение 
Документ, который подтверждает родство 

Сотрудник, который воспитывает без 
супруга или супруги детей в возрасте 
до четырнадцати лет 

Свидетельство о рождении ребенка. Если 
сотрудник — опекун, то свидетельство 
об установлении опеки 
Документ, который подтвердит, что 
сотрудник один воспитывает ребенка, 
например, свидетельство о рождении 
ребенка, в котором не указан отец 

Сотрудник, у которого ребенок до 14 лет, 
при этом другой родитель работает 
вахтовым методом 

Свидетельство о рождении ребенка 
Справка с места работы другого родителя 

Сотрудник, у которого трое и более 
детей в возрасте до 18 лет и младшему 
из них не исполнилось 14 лет 

Свидетельства о рождении детей 

Сотрудник, у которого ребенок Свидетельство о рождении ребенка 
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в возрасте до 14 лет, если второй 
родитель мобилизован или служит 
по контракту 

Повестка или контракт 

 
7.17.4. В исключительных случаях привлечение работников к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия 
работника, за исключением случаев, предусмотренных частью 3 ст. 113 ТК РФ, по 
письменному приказу Работодателя. 

7.17.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается в 
двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 
праздничный день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день 
отдыха, а работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в этом 
случае в одинарном размере, а  день отдыха оплате не подлежит. 

7.17.6. Если работник выбрал в качестве компенсации за работу в выходной 
или нерабочий праздничный день оплату в одинарном размере и неоплачиваемый 
день отдыха, и этот день отдыха работнику не предоставили до его увольнения, в 
день увольнения Работодатель компенсирует работнику неиспользованный день 
отдыха.  

Компенсация рассчитывается как разница между оплатой работы по 
правилам статьи 153 Трудового кодекса Российской Федерации и произведенной за 
эта дни оплатой в одинарном размере. 

Компенсация выплачивается за все непредоставленные другие дни отдыха 
за весь  период работы в ЦОПП. 

7.17.7. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем 
ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, имеет право на четыре дополнительных 
оплачиваемых выходных дня в календарном месяце. 

Работник может использовать дополнительные оплачиваемые выходные дни 
для ухода за ребенком-инвалидом ежемесячно либо суммировать их в течение 
календарного года и использовать один раз в год до 24 дней отдыха подряд. 

Даты использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода 
за ребенком-инвалидом работник должен согласовать с Работодателем заранее. Для 
этого работник не позднее чем за три недели до начала следующего календарного 
года сообщает Работодателю пожелания о датах использования накопленных 
дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом в следующем 
календарном году. С учетом пожеланий работника Работодатель ежегодно 
составляет график использования дополнительных выходных дней для ухода за 
ребенком-инвалидом не позднее чем за две недели до начала следующего 
календарного года. 

Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за 
ребенком-инвалидом, работник должен предоставить Работодателю заявление по 
установленной форме не позднее чем за две недели до даты начала отдыха вне 
зависимости от того, берет ли работник выходные дни согласно графику или 
использует выходные дни вне графика. 

На основании заявления работника и документов, которые подтверждают 
право работника на использование дополнительных оплачиваемых выходных дней 
для ухода за ребенком-инвалидом, Работодатель издает приказ о предоставлении 
дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом. 

7.18. Работникам ЦОПП предоставляются ежегодные основные 
оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней. 

7.18.1. Педагогическим работникам ЦОПП предоставляются ежегодные 
основные удлиненные оплачиваемые отпуска продолжительностью 42 календарных 
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дня. 
7.18.2. Педагогические работники ЦОПП не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком 
до одного года. Продолжительность непрерывной педагогической работы 
устанавливается в соответствии с записями в трудовой книжке или на основании 
других надлежащим образом оформленных документов, подтверждающих факт 
непрерывной педагогической работы. 

7.18.3. При предоставлении длительного отпуска сроком до одного года 
учитывается: 

- фактически проработанное время замещения должностей педагогических 
работников по трудовому договору.  

- время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним 
сохранялось место работы (должность); 

-  время замещения должностей педагогических работников по трудовому 
договору в период прохождения производственной практики, если перерыв между 
днем окончания профессиональной образовательной организации или 
образовательной организации высшего образования и днем поступления на 
педагогическую работу не превысил одного месяца. 

7.18.4. Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику на 
основании его заявления и оформляется приказом Работодателя. 

7.18.5. За педагогическими работниками, находящимися в длительном 
отпуске, сохраняется место работы (должность). 

7.18.6.Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического 
работника на другую работу, а также увольнение его по инициативе Работодателя, за 
исключением ликвидации ЦОПП. 

7.19.Отдельным категориям работников отпуск предоставляется 
продолжительностью: 

- 31 календарный день - работникам моложе 18 лет; 
- 30 календарных дней – инвалидам. 
7.20. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 

графиком отпусков, утверждаемым Работодателем не позднее чем за две недели до 
наступления календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

7.21. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в ЦОПП. По 
соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 
истечения шести месяцев.  

7.22. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск 
до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим 
категориям работников: 

- 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. 
7.23. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 
ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). График отпусков 
утверждается Работодателем не позднее чем за две недели до наступления 
календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

7.24. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 
не позднее чем за две недели до его начала. 

7.25. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и 

https://online.consultant.ru/riv/cgi/online.cgi?req=doc;base=DOCS;n=191626;fld=134
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иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 
по их желанию в удобное для них время: 

－ работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока 
младшему ребенку не исполнится 14 лет; 

－ несовершеннолетним; 

－ родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 
воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

－ сотрудникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» 
и «Почетный донор СССР»; 

－ беременным перед или после отпуска по беременности и родам и 
(или) по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

－ супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 
беременности и родам его жены; 

－ супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с 
отпуском другого супруга; 

－ участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, 
ветеранам боевых действий, в том числе получившим инвалидность; 

－ героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена 
Славы; 

－ героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена 
Трудовой Славы; 

－ сотрудникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и 
другие заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской 
катастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие 
чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы; 

－ сотрудникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, 
при намерении работодателя включить их в график; 

－ одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к 
ним местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает 
ребенка в возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение 
среднего или высшего профессионального образования, расположенное в другой 
местности; 

－ работники, призванные на военную службу по мобилизации или 
поступившие на военную службу по контракту либо заключившие контракт о 
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 
Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии РФ - в течение 
шести месяцев после возобновления действия трудового договора. 

7.26. Работники, имеющие право на предоставление ежегодного 
оплачиваемого отпуска в удобное время после возобновления трудового договора, 
приостановленного в соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской 
Федерации, вправе подать письменное заявление о предоставлении оплачиваемого 
отпуска в удобное время не позднее шести месяцев с даты возобновления трудового 
договора. При этом отпуск может быть использовать как целиком, так и по частям 
при условии, что одна из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней. 
Заявление должно быть подано не позднее трех календарных дней 
до предполагаемой даты начала отпуска. 

В случае, если в период составления графика отпусков на предстоящий год 
трудовой договор с работником приостановлен в связи с призывом на военную 
службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 7 
статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской 
обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии 
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в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 
или национальную гвардию РФ, работодатель вправе определить даты отпуска 
самостоятельно. При этом даты отпуска будут изменены по заявлению работника, 
поданному в порядке, предусмотренном п. 7.26. настоящих Правил. 

7.27. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 
отличный от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан 
предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две 
недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в 
этом случае производится по соглашению сторон. 

7.28. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен 
на другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий работника, в 
случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 
государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 
предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством (ч. 1 ст. 
124 ТК РФ). 

7.29. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 
текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе 
работы Учреждения, допускается с согласия работника перенесение отпуска на 
следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 
месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

7.30. По письменному 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. 
Продолжительность остальных частей ежегодного оплачиваемого отпуска не 
ограничена. Отпуск можно предоставить от одного календарного дня, при этом 
Работодатель не предоставляет работнику отпуск только на выходные дни, т.е. на 
субботу и воскресенье. 

Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть 
заключено как до утверждения графика отпусков на очередной календарный год, так 
и в течение календарного года действия графика отпусков.  

В случае, если инициатором разделения отпуска на части выступает 
работник, он вправе подать соответствующее заявление на имя Генерального 
директора ЦОПП. В заявлении должна быть отражена просьба работника о 
разделении отпуска на части, а также указаны: количество частей отпуска, их 
продолжительность и конкретные даты предоставления отдельных частей. Наличие 
на заявлении визы непосредственного руководителя указанного работника (с 
указанием мотивов удовлетворения просьбы работника или отказа в ее 
удовлетворении) является обязательным.  

В случае, если инициатором разделения отпуска на части выступает 
Работодатель, то работнику направляется письменное предложение, на котором 
работник ставит отметку о согласии на разделение ежегодного оплачиваемого 
отпуска на части. 

7.31. Отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 
окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие 
праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней 
отпуска не включаются.  

7.32. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 
календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена 
денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 
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7.33. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 
ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 
компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого 
отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой 
части. 

7.34. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 
беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также 
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 
работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 
соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 
неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных 
Трудовым кодексом). 

7.35. При увольнении сотруднику выплачивается денежная компенсация за 
все неиспользованные отпуска, или по его письменному заявлению 
неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

7.36. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 
Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 
оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого 
отпуска позднее чем за две недели до его начала, то Работодатель по письменному 
заявлению работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с 
работником. 

7.37. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 
течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого 
отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на 
работах с вредными условиями труда. 

7.38. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по 
приказу Генерального директора ЦОПП. 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 18 лет, беременных 
женщин и работников, занятых на работах с вредными условиями труда. 

7.39. 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 (в связи с регистрацией брака 
работника, рождением ребенка и в случае смерти близких родственников  
продолжительностью от 3 до 5 календарных дней). 

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

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

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 
внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 
принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии 
или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), 
либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы 
(службы), - до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
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 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 
близких родственников - до пяти календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами либо коллективным договором. 

7.39.2. Отпуска без сохранения заработной платы в связи с регистрацией 
брака, рождением ребенка, смертью близкого родственника предоставляются на 
основании заявления работника и документов, подтверждающих произошедшее 
событие. 

Работник имеет право предоставить подтверждающие документы после 
использования отпуска: 

- в случае регистрации брака, смерти близкого родственника – свидетельство 
о регистрации, свидетельство о смерти не позднее 10 рабочих дней, после того как 
работник приступил к работе по окончании отпуска, 

- в случае рождения ребенка – свидетельство о рождении, медицинское 
свидетельство о рождении не позднее месяца после рождения ребенка. 

7.39.3. Если работник не предоставил подтверждающие документы в 
указанный срок, руководство ЦОПП имеет право требовать от работника письменные 
объяснения о причинах отсутствия на рабочем месте. 

7.39.4. К лицам, в случае смерти которых работник имеет право на отпуск без 
сохранения заработной платы, относятся: супруг, родственники по прямой 
восходящей и нисходящей линии (родители и дети, дедушка, бабушка и внуки), 
полнородные и неполнородные (имеющие общих отца и мать) братья и сестры. 

7.39.5. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения 
заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных 
дней в году имеют следующие работники: 

 работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 
 работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 
 одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 
 отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 
 работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным 

родственником, являющимися инвалидами I группы. 
По письменному заявлению работника такой отпуск можно присоединить к 

ежегодному оплачиваемому или использовать отдельно полностью либо по частям. 
7.39.6. Отпуска без сохранения заработной платы на следующий рабочий год 

не переносятся. 
7.39.7. Если общая (суммированная) продолжительность отпусков без 

сохранения заработной платы в течение рабочего года составит более двух недель, 
то при расчете стажа, дающего право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 
календарные дни, начиная с 15-го дня, не учитываются. 

7.39.8. Нерабочие праздничные дни и периоды временной 
нетрудоспособности не продлевают отпуска без сохранения заработной платы. 

7.39.9. Если период нетрудоспособности работника пришелся на время 
отпуска без сохранения заработной платы, то пособие за время отпуска без 
сохранения заработной платы не назначается. Листок временной 
нетрудоспособности формируется только со дня окончания данного отпуска, если 
временная нетрудоспособность продолжается. 

7.39.10. Работник имеет право в любой момент отказаться от использования 
своего отпуска без сохранения заработной платы. Для отказа от отпуска или 
досрочного прекращения отпуска работник должен уведомить о своем решении 
непосредственного руководителя и помощника Генерального директора ЦОПП. На 
основании заявления работника об отказе от отпуска или о досрочном прекращении 
отпуска без сохранения заработной платы помощник Генерального директора ЦОПП 
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оформляет приказ об аннулировании приказа о предоставлении отпуска без 
сохранения заработной платы или о досрочном прекращении отпуска.  

7.39.11. Работодатель обязан на основании письменного заявления 
работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 
предусмотренных ст. 128 ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным 
договором. 

7.39.12. Работники, направленные на обучение работодателем или 
поступившие самостоятельно на обучение по имеющим государственную 
аккредитацию программам бакалавриата, специалитета или магистратуры по 
заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающие эти программы, 
имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ.  

 
VIII. Оплата труда 

 
8.1. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата 

выплачивается работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления 
денежных средств на банковский счет работника. 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. 

8.2. В расчет заработной платы за первую половину месяца включаются 
оклад и надбавки, не зависящие от результатов работы и выработки нормы времени 
за месяц. За первую половину месяца начисляется часть заработной платы, 
пропорциональная количеству фактически отработанных дней за первую половину 
месяца. 

8.3. При выплате заработной платы работник извещается в письменной 
форме о составных частях заработной платы, о размерах произведенных удержаний, 
об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

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

8.5. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность 
рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для 
нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением работников в 
возрасте до 18 лет. 

8.6. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом 
сокращенной продолжительности работы. 

8.7. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата 
труда производится пропорционально отработанному им времени. 

8.8. Заработная плата переводится в кредитную организацию, указанную в 
заявлении работника, на условиях, определенных трудовым договором. Работник 
вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена 
заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении 
реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 15 календарных дней 
до дня выплаты заработной платы. 

8.9. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в 
размерах и порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

8.10. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 
плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. К ним относится 
отстранение от работы: 

－ в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения 
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работникам выдаются пособия по государственному социальному страхованию; 

－ в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей 
инфекционных заболеваний и может явиться источником распространения 
инфекционных заболеваний и невозможно перевести работника на другую работу. 
На период отстранения работникам выплачивается пособие по социальному 
страхованию; 

－ в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в 
области охраны труда. 

8.11. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 
8.12. Заработная плата, излишне выплаченная работнику (в том числе при 

неправильном применении законов или иных нормативных правовых актов), не 
может быть с него взыскана, за исключением случаев, предусмотренных 
действующим законодательством: 

1) счетной ошибки; 
2) если органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров 

признана вина работника в невыполнении норм труда или простое; 
3) если заработная плата была излишне выплачена работнику в связи с его 

неправомерными действиями, установленными судом. 
8.13. Заработная плата Работника, полностью отработавшего норму часов и 

выполнившего нормы труда, не может быть менее установленного минимального 
размера оплаты труда. 

8.14. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного 
пособия женщинам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки 
беременности, единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного 
пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной 
платежной системы «Мир». 

 
IX. Поощрения за успехи в работе 

 
9.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие 
достижения в работе Работодателем применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение Почетной грамотой. 
9.3.За особые трудовые заслуги работники ЦОПП представляются в 

вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных 
званий, а также к награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, 
установленными законодательством для работников образования. 

9.4.При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 
стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения 
всего коллектива ЦОПП и заносятся в трудовую книжку работника. 

9.5.Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 
обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 
социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории, 
дома отдыха, улучшение жилищных условий и т.д.).  

9.6. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 
могут быть представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 
2 ст. 191 ТК РФ). 
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X. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 
 

10.1.Нарушение трудовой дисциплины работником влечет за собой 
применение мер дисциплинарного или общественного воздействия. 

10.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям. 

10.3.Дисциплинарные взыскания налагаются только Работодателем. 
Работодатель имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать 
вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива, 
ходатайствовать о пересмотре очередности на получение льгот. 

10.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 
работником ЦОПП норм профессионального поведения и/или Устава может быть 
проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 
Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. Ход 
дисциплинарного расследования и принятие по его результатам решения могут быть 
преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника. 

10.5. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 
применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК 
РФ); 

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 
ч.1 ст. 81 ТК РФ): 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 
течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а 
также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 
четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 
территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 
работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 
алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 
служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого 
работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 
установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением 
судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 
административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 
охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение 
повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, 
катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 
последствий; 

е) совершения виновных действий работником, непосредственно 
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 
основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК 
РФ); 

ж) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 
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аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 
81 ТК РФ); 

з) принятия необоснованного решения заместителями Генерального 
директора ЦОПП, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 
неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9  ч.1 
ст. 81 ТК РФ); 

и) однократного грубого нарушения заместителями Генерального директора 
ЦОПП своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

к) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ЦОПП (п.1 ст. 
336 ТК РФ). 

10.6.  За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания 
должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при 
которых он был совершен. 

10.7.  До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 
дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 
соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

10.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка. В этот срок не входят периоды болезни работника, 
пребывания его в отпуске, командировке, времени междувахтового отдыха, 
прохождения работником диспансеризации в порядке предусмотренном ст. 185.1 
Трудового кодекса, и других периодов отсутствия работника, когда за ним 
сохраняется место работы (должность) в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 
лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 
по уголовному делу. 

10.9. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 
отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 
соответствующий акт. 

10.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 
не имеющим дисциплинарного взыскания. 

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. 

10.11. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

10.11.1. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 
ответственность сторон этого договора. 

10.11.2. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 
влечет за собой освобождение работника от материальной ответственности, 
предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 
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10.11.3. Материальная ответственность работника наступает в случае 
причинения им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного 
поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.11.4. Работник, причинивший прямой действительный ущерб 
Работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) 
взысканию с работника не подлежат. 

10.11.5. Работник освобождается от материальной ответственности, если 
ущерб возник вследствие: 

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

условий для хранения имущества, вверенного работнику. 
10.11.6. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не 
предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.12. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами, на работника может возлагаться материальная 
ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная 
ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный 
Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

10.12.1. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 
(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, 
достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 
использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

10.12.2. Размер ущерба, причиненного работником Работодателю при утрате 
и порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из 
рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже 
стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа 
этого имущества. 

10.12.3. Истребование от работника письменного объяснения для 
установления причины возникновения ущерба является обязательным. В случае 
отказа или уклонения работника от представления указанного объяснения 
составляется соответствующий акт. 

10.12.4. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 
превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 
Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 
окончательного установления Работодателем размера причиненного работником 
ущерба. 

10.12.5. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 
возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 
подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, 
то взыскание может осуществляться только судом. 

10.12.6. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может 
добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон 
трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом 
случае работник представляет Работодателю письменное обязательство о 
возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения 
работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении 
ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность 
взыскивается в судебном порядке. 
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10.12.7. С согласия Работодателя работник может передать ему для 
возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 
поврежденное имущество. 

10.12.8. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения 
работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за 
действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

10.13. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 
обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств 
Работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на 
его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после 
окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или 
соглашением об обучении. 

10.14. Ответственность Работодателя: 
10.14.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае 

причинения ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения 
(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 
или иными федеральными законами. 

10.14.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот 
ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

10.14.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 
ответственность Работодателя. 

10.14.4. Работодатель обязан возместить работнику неполученный им 
заработок во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

10.14.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 
возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным 
ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб 
может быть возмещен в натуре. 

10.14.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении 
ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 
соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае 
несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в установленный 
срок работник имеет право обратиться в суд. 

10.15. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты 
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 
причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 
(денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это 
время ставки рефинансирования Центрального банка РФ от не выплаченных в срок 
сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного 
срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

10.16. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 
действиями или бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной 
форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 

10.17. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 
исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

10.18. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда, либо в суд. 

 
XI. Охрана труда и здоровья 

 
11.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК обеспечивает 

безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению 
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аварийных ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья работников при 
возникновении таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи. 

11.2. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК РФ обязан 
немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 
любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью людей, о каждом несчастном 
случае на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья, о получении 
микротравмы в процессе работы. 

11.3. Работники ЦОПП обязаны соблюдать требования по технике безопасности 
и производственной санитарии, а именно запрещается: 

- курение в местах, где по соображениям техники безопасности и 
производственной санитарии был установлен такой запрет; 

- принимать пищу на рабочем месте; 
- уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения; 
- вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без соответствующего 

разрешения; 
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, проходить к 

Работодателю или находиться там в нетрезвом состоянии. 
11.4. Работодатель бесплатно выдает работникам средства индивидуальной 

защиты и смывающие средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных 
факторов производственной среды и (или) загрязнения, а также на работах, 
выполняемых в особы температурных условиях. 

11.4.1. К средства индивидуальной зашиты относятся специальная одежда, 
специальная обувь, дерматологические средства защиты, средства защиты органов 
дыхания, рук, головы, лица, органов слуха, глаз, средства защиты от падения высоты 
и другие средства индивидуальной защиты, требования к которым определяются в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о техническом 
регулировании. 

11.4.2. Работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной 
защиты и обеспечивает за счет своих средств своевременную их выдачу, хранение, а 
также стирку, химическую чистку, сушку, ремонт и замену. 

11.4.3. Каждый работник организации обязан использовать все средства 
индивидуальной или коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго 
соблюдать специальные распоряжения, отданные на этот счет. 

11.5. Работодатель в целях предупреждения производственного травматизма и 
профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и 
причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников. 

11.5.1. Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на 
основании письменного заявления работника в журнале регистрации. 

11.5.2. С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к 
возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает 
приказом комиссию в составе трех человек. 

11.5.3. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к 
возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет 
акт (в двух экземплярах) и разрабатывает мероприятия по устранению причин, 
которые привели к микроповреждению (микротравме) с привлечением руководителя 
структурного подразделении, где работает работник. 

11.5.4. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или 
внеочередную проверку знаний требований охраны труда, если по результатам 
рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 
микроповреждения (микротравмы), выяснится, что работник нарушил требования 
охраны труда. 
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XII. Пропускной режим 
 

12.1. В ЦОПП установлен пропускной режим, в соответствии с которым вход 
в здание осуществляется посредством проверки пропусков у проходящих лиц 
сотрудниками охраны. 

12.2. Постоянные пропуска выдаются сотрудникам, принятым на постоянную 
работу в ЦОПП. 

12.3. Иные лица могут входить в здание ЦОПП по разовым пропускам, 
которые выдаются работниками охраны только при наличии документа, 
удостоверяющего личность входящего. 

12.4. Пропуск является основным документом, дающим право прохода в 
ЦОПП. 

12.5. Постоянные пропуска хранятся у работников и подлежат обязательной 
сдаче системному администратору при увольнении. 

12.6. Разовые пропуска по окончании срока действия изымаются охранником 
при выходе посетителя из ЦОПП. 

12.7. В случае отсутствия необходимого документа вход в здание ЦОПП 
запрещается. 

 
XIII. Условие об обмене документами с работником 

 
13.1.Обмен документами и информацией между работником 

и Работодателем производится, в том числе, с помощью электронных и иных 
технических средств: электронной почте, факсу и пр. Конкретный способ 
взаимодействия отражается в трудовом договоре сотрудника. 

13.2.Чтобы идентифицировать 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. 

13.3. Помощник Генерального директора ЦОПП направляет уведомления 
работникам ЦОПП в  ситуациях, когда требуется сообщить всем или отдельным 
работникам определенную информацию, связанную с работой ЦОПП и трудовыми 
отношениями. 

13.4. Большие текстовые уведомления, которые содержат индивидуальную 
информацию и персональные данные работников, готовит помощник Генерального 
директора ЦОПП в письменной форме в двух экземплярах на бланках ЦОПП, 
предусмотренными Инструкцией по делопроизводству. 

Один экземпляр вручают работнику. На экземпляре, который остается на 
хранении в деле, работник должен поставить свою подпись и дату, когда ему 
вручили уведомление. Если работник отказывается получить уведомление, 
помощник Генерального директора ЦОПП зачитывает ему текст в присутствии не 
менее двух свидетелей, и составляет об этом акт. Если работник получил 
уведомление, но отказывается расписаться об этом на экземпляре ЦОПП, помощник 
Генерального директора ЦОПП составляет об этом акт в присутствии не менее двух 
свидетелей. 

13.5. Короткие уведомления, универсальную информацию для всех 
работников ЦОПП, извещения, которые не содержат персональные данные 
работников можно готовить в одном экземпляре. С документом работников знакомит 
помощник Генерального директора ЦОПП, подписи работники ставят на листе 
ознакомления, который прикладывается к уведомлению и хранится вместе с ним. 
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Уведомление, которое составлено в единственном экземпляре, следует 
разместить на сайте ЦОПП в разделе объявлений, при необходимости сделать 
информационную рассылку по электронной почте всем работникам. 

13.6. Если работника нет на работе, уведомление в бумажной форме 
помощник Генерального директора ЦОПП направляет по почте заказным письмом с 
уведомлением о вручении по домашнему адресу. 

13.7. Уведомление может быть направлено работнику в виде сканированной 
копии бумажного документа по электронной почте. Работник должен письменно 
подтвердить, что получил и прочитал документ. 

Помощник Генерального директора ЦОПП обязан убедиться, что сотрудник 
уведомление получил. Звонки и переписку следует сохранять до того момента, как 
работнику будет под подпись вручен бумажный экземпляр уведомления. 

13.8. Работники, бывшие работники и лица, поступающие на работу в ЦОПП, 
могут обратиться к Работодателю с заявлением – письменной или устной просьбой, 
и в иных ситуациях, когда требуется письменное уведомление. 

13.9. Ко всем уведомлениям и заявлениям, когда это требуется, работник 
прилагает подтверждающие документы. 

13.10. Работник составляет письменное уведомление или заявление в 
свободной текстовой форме либо по шаблону, полученному у помощника 
Генерального директора ЦОПП. 

13.11. Заявления и уведомления работников передаются на рассмотрение 
Генеральному директору ЦОПП или иному полномочному должностному лицу. 

13.12. Допускается направление сканированной копии собственноручного 
заявления по электронной почте на адрес помощника Генерального директора 
ЦОПП. Заявление принимается только в том случае, если на фотографии или копии 
бумажного документа видна подпись работника и дата. 

13.13. Работник имеет право отказаться от обмена документами 
и информацией с помощью электронных и иных технических средств в любой 
момент после заключения трудового договора. 

 
XIV. Заключительные положения 

14.1.Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Генеральным 
директором ЦОПП. 

14.2.С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на 
работу в ЦОПП работник под подпись до начала выполнения им трудовых 
обязанностей. Все сотрудники ЦОПП, независимо от должностного положения, 
обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

14.3. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 
нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному 
руководителю и Генеральному директору ЦОПП. 

14.4. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению 
организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

14.5. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка 
вносятся Работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия 
локальных нормативных актов. 

14.6. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, 
внесенными в них изменениями и дополнениями Работодатель знакомит работников 
под подпись с указанием даты ознакомления в течение 12 календарных дней. 

14.7. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 
Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового 
кодекса и иных нормативно-правовых актов РФ. 

14.8. Правила размещаются на официальном сайте ЦОПП. 


