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1.Общие положения 

 1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования города Ульяновска «Центр детского творчества №2» (МБУ ДО г. 

Ульяновска «ЦДТ №2», далее – Учреждение) разработаны и утверждены в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом 

Российской Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным законом от 29.12.2012 № 

273 «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014  №1601 «О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения 

учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом 

договоре», постановлением Правительства Российской Федерации от 14.05.2015г 

№ 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках», 

Коллективным договором Учреждения и другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими  нормы трудового 

права. 

          1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

определяют порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений с работодателем Учреждения. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

 Работодатель – юридическое лицо МБУ ДО г. Ульяновска «ЦДТ №2» в 

лице директора, вступившее в трудовые отношения с Учредителем и 

работником. 

 Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных статьей 16 ТК РФ.  

 Трудовой договор – соглашение между Работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу 

по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими 

нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать 

работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять 

определенную этим соглашением трудовую функцию, обязанности, 

предусмотренные должностной инструкцией и соблюдать настоящие Правила 

ст.56 ТК РФ).  

 Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с 

законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему 

времени (ч.1 ст.91, ч.3 ст. 108, ч.1 ст.109, ст.258 ТК РФ). 

 дистанционная (удаленная) работа – выполнение определенный 
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трудовым договором трудовой функции вне места нахождения Работодателя, вне 

стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно 

находящихся под контролем Работодателя, при условии использования для 

выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия 

между Работодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, 

информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети «Интернет», и 

сетей связи общего пользования. 

 Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению (ст.106 ТК РФ). 

 Дисциплина труда — обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором. 

 Педагогический работник – работник, занимающий должность, 

предусмотренную разделом «Должности педагогических работников» 

квалификационных характеристик должностей работников образования; 

 Представитель работодателя – руководитель организации или 

уполномоченные им лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, Уставом и 

локальными нормативными актами Учреждения; 

 Выборный орган первичной профсоюзной организации – председатель 

первичной профсоюзной организации Учреждения, наделенный в 

установленном трудовым законодательством порядке полномочиями 

представлять интересы работников Учреждения в социальном партнерстве. 
1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников, в 

том числе на временных работников и внешних совместителей. 
1.5. Трудовые права и обязанности работников конкретизируются в 

трудовых договорах, дополнительных соглашениях и должностных инструкциях. 

   1.6. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к 

коллективному договору (ст.190 ТК РФ). 

 

2. Порядок приема, перевода и прекращения трудового договора с 

работником 

2.1. Порядок приема на работу. 

2.1.1. Прием на работу в Учреждении осуществляется на основании 

заключенного трудового договора между работником и Работодателем. 
2.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу в Учреждение, представляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства-заверенная копия; 

- лицо, поступающее на работу в Учреждение по совместительству, не 
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предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы 

работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не оформлялась; 

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.  

        При заключении трудового договора работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом, в том числе федеральным законом №439-ФЗ «О 

внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части 

формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде», трудовая 

книжка на работника не оформляется). 

 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 Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

 2.1.3. Педагогические работники и иные работники, в предусмотренных 

законодательством случаях подлежат при заключении трудового договора 

обязательному предварительному медицинскому осмотру с оформление 

медицинской книжки и предоставлении её Работодателю. 

 2.1.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

2.1.5. При поступлении на работу (до заключения трудового договора) 

ответственное должностное лицо обязано ознакомить работника под роспись с 

настоящими Правилами, с должностной инструкцией по предлагаемой 
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должности, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором, в 

том числе с документами, устанавливающими порядок обработки персональных 

данных работников, а также с его правами и обязанностями в данной области, 

включая положение о том, что данные могут быть использованы лишь в целях 

для которых они сообщены. 

2.1.6. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами и имеет 

одинаковую юридическую силу. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. Условия 

договора не могут быть ниже условий, гарантированных законодательством о 

труде. 

 2.1.7. Трудовые договоры могут заключаться: 

 на неопределённый срок; 

 на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если 

иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор 

считается заключенным на неопределенный срок. 

2.1.8. Трудовым договором или дополнительным соглашением к 

трудовому договору  может предусматриваться выполнение работником 

трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока 

действия трудового договора), либо временно (непрерывно в течение  

определенного трудовым договором  или дополнительным 

соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, 

либо периодически при условии чередования периодов выполнения работником 

трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой 

функции на стационарном рабочем месте) ст. 312.1 часть вторая ТК РФ. 

2.1.9. Под дистанционным работником понимается лицо, заключившее 

трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору о 

дистанционной  работе (часть вторая ст. 312.1 ТК РФ), а также работник, 

выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным 

нормативным актом (приказом), принятым работодателем в соответствии со 

статьей 312.9 Трудового кодекса РФ. 
2.1.10. По регулированию труда дистанционных работников 

руководствоваться главой 49.1 Трудового кодекса РФ, статьи 312.1-312.9. 

2.1.11.  При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 
его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

2.1.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 

что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник 

фактически допущен к работе без оформления трудового договора (часть 

вторая статьи 67 Трудового кодекса РФ), условие об испытании может быть 

включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде 
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отдельного соглашения до начала работы. 

2.1.13. В период испытания на работника распространяются 

положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов. 

2.1.14. 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; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

 - лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности 

в течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня;  

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

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

руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их 

заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных 

обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если 

иное не установлено федеральным законом. 

2.1.16. При заключении трудового договора на срок от двух до шести 

месяцев испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

        2.1.17. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования.  

Педагогической деятельностью имеют право заниматься лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональных стандартах. 

         2.1.18. К педагогической деятельности не допускаются лица (часть вторая 

ст. 331 ТК РФ): 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 
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подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключение незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности; 

-    имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

 - признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции  по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести 

и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не 

реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной 

власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

2.1.19. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу, 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. 

2.1.20. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

Приказ 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 

приказа о приеме на работу. 

2.1.21.  Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в учреждении свыше пяти дней, в случае если работа в 
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учреждении является для работника основной и, если работником не 

подано письменное заявление о предоставлении ему работодателем сведений 

о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса РФ, 

в этом случае работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается 

от ответственности за ее ведение и хранение. 

          Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек устанавливаются 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти. 

2.1.22. Трудовые книжки хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и 

вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.1.23. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и 

увольнении, работодатель обязан ознакомить её владельца под роспись в личной 

карточке, в которой появляется запись, внесенная в трудовую книжку. 

2.1.24.  Работодатель формирует в электронном виде основную информацию 

о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения 

о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации (ст. 66.1 ТК РФ). 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую 

постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины 

прекращения трудового договора. 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой 

книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться 

также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его 

трудовую книжку (в случаях, если на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности у работодателя по последнему месту работы 

(за период работы у данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя) 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если 

на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной 

форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357866/afe9c8bc93b61441d8add299564d0e4d4d3c794f/#dst100079
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 - в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

  2.1.25. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и 

внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

Совмещение должности руководителя учреждения с другими руководящими 

должностями внутри или вне учреждения не разрешается (ст.51 Закона РФ «Об 

образовании). 

        

   2.2. Прекращение трудового договора: 

2.2.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.  

2.2.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора. 

   2.2.3. 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 завершению 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). 

        2.2.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

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

если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении 

(ст.80 ТК РФ). 

2.2.5. В случаях, когда заявление работника об увольнении по 



10 

 

собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (выход на пенсию, зачисление в образовательную организацию, 

переезд на другое место жительства и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и 

иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или 

трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

2.2.6. 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. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

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

договора продолжается. 

2.2.6. 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). 

     2.2.7. Расторжение трудового договора по результатам аттестации 

работников, а также в случаях сокращения численности или штата работников 

учреждения допускается, если невозможно перевести работника с его согласия 

на другую работу. 

Причинами расторжения трудового договора с работником, в том числе 

педагогических работников, по п. 1, 2, 3 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

- ликвидация организации;  

- сокращение численности работников; 

- несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; 

2.2.10. 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 
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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). 

2.2.11.  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 являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника. 

2.2.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя (ст. 84.1 ТК РФ). 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести 

до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 

роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.2.13. 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). 

2.2.14. 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 в соответствии со ст.140 ТК РФ. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) 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. 

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 трудовых 

функций. 

2.2.15. При расторжении трудового договора по инициативе 

работодателя должна быть соблюдена процедура расторжения трудового 

договора по соответствующему основанию и гарантии работникам при 

увольнении в соответствии с Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами, иными нормативными актами, содержащими нормы трудового 

права. 

2.2.16. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 
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деятельности за период работы у данного работодателя, способом, указанным в 

заявлении: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Работодатель предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности: 

 - в период работы не позднее трех рабочих дней; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

        2.2.17. Сведения о трудовой деятельности не предоставляются 

работнику, если в отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со 

статьей 66 Трудового кодекса РФ. 

2.2.18. 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 на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

2.2.19. В случае, когда в день прекращения договора выдать работнику 

трудовую книжку невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, работодатель в этот же день направляет работнику уведомление 

о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на 

отправление ее по почте, или направить ее работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением. 

2.2.20 Со дня направления указанных уведомления или письма 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности. 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности в 

случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения 

трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или 

пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса РФ, и при увольнении 

женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. 

           2.2.21. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и 

вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность сторон  

трудового договора 

3.1. Работник имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные 

Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными 

законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для 

соответствующей категории работников. 
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3.2. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- на своевременную и в полном размере выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором и настоящими Правилами; 

- на отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

- н а  полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации; 

- на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

- на участие в управлении образовательной организацией в предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами формах; 

- н а ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

- н а  защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов 

всеми не запрещенными законом способами; 

- на защиту в соответствии с законодательством РФ своих персональных 

данных, хранящихся у работодателя; 

- на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами; 

- на возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- на обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

3.3. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  

- соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения; 

- соблюдать ограничения и запреты, исполнять обязанности, установленные 

законодательством Российской Федерации в сфере противодействия коррупции 

для работников при исполнении им трудовых обязанностей; 

- не разглашать и (или) не использовать ненадлежащим образом информацию, 
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отнесенную законодательством Российской Федерации к конфиденциальной 

информации или сведениям ограниченного распространения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

- проходить предварительные при поступлении на работу и 

периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя; 

3.4. Педагогические работники обязаны исполнять обязанности, 

предусмотренные ст. 48 Федерального закона №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». 

3.5. Педагогические работники Учреждения несут ответственность за жизнь и 

здоровье обучающихся, воспитанников. Педагогические работники обязаны  во

 время занятий, при проведении массовых мероприятий принимать все 

разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с 

обучающимися и другими работниками Учреждения; при травмах и 

несчастных случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим; обо 

всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать директору 

Учреждения или его заместителю. 
 

4. Права и обязанности работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

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

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения настоящих правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты Учреждения в порядке, 

установленном Уставом Учреждения; 

- осуществлять контроль за качеством образовательной деятельности, 

соблюдением расписания занятий, выполнением дополнительных 

общеразвивающих программ, учебных планов, календарных учебных графиков; 
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- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности Учреждения; 

- принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации и иные 

нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права,  локальные 

нормативные акты Учреждения, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

- предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- периодически в соответствии с законодательством проводить специальную 

оценку рабочих мест в целях повышения их технического и организационного 

уровня и улучшения условий труда; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- организовать прохождение вводного противопожарного инструктажа с вновь 

принимаемыми на работу лицами в течение первого месяца их работы; 

- организовать прохождение вводного инструктажа по гражданской обороне с 

вновь принимаемыми на работу лицами в течение первого месяца их работы; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам оплату за труд; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, локальными 

нормативными актами организации, трудовым договором; 

- соблюдать требования при получении и обрабатывать персональные 

данные работников в соответствии с требованиями законодательства; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, трудовыми 

договорами. 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
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законодательства Российской Федерации и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации при обработке 

(хранении) и передаче персональных данных работников. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

настоящими правилами внутреннего распорядка и условиями трудового 

договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды 

времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации относятся к рабочему времени.  

     Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

часов в неделю. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

     Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 

работников устанавливается постановлением Правительства РФ с учетом норм 

часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение 

рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов.  

      Также, сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 часов в 

неделю; 

 - в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

         5.2. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 

не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту 

работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может 

работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного 

месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при 

работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы 

рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), 
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установленной для соответствующей категории работников. Работа 

педагогических работников по совместительству регулируется Постановлением 

Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30 июня 

2003 года № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, 

медицинских, фармацевтических работников и работников культуры». 

        5.3. С письменного согласия работника или по заявлению работника ему 

может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности 

рабочего дня (смены) наряду с работой, установленной трудовым договором, 

дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 

дополнительную оплату (статья 151 Трудового кодекса РФ). 

     Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, 

ее содержание и объем устанавливается работодателем с письменного согласия 

работника. 

     Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с 

учетом содержания и (или) объема дополнительной работы (статьи 60.2 и 151 

Трудового кодекса РФ).  

     Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной 

работы, а работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, 

предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее чем за три 

рабочих дня.  

        5.4. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме 

на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время 

(неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с 

разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может 

устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

сторонами трудового договора срок (часть 1 статьи 93 Трудового кодекса РФ). 

          5.5. Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по 

просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте 

до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 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 работы в Учреждении (часть 2 статьи 

93 Трудового кодекса РФ).  

          При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ (часть 3 статьи 93 Трудового 

кодекса РФ).  

           Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 
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оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав 

(часть 4 статьи 93 Трудового кодекса РФ).  

5.6. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и может 

использоваться работником по его усмотрению. Указанный перерыв может не 

предоставляться работнику, если установленная для него продолжительность 

ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. Перерыв для отдыха и 

питания сторожа (вахтера) разделен на части по 30 минут (в общей сумме 

составляет 1 час). Сторожа имеют право принимать пищу на рабочем месте.  

      Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается.  

  5.7. Работникам устанавливается ненормированный рабочий день в 

соответствии с Перечнем должностей работников с ненормированным днем, 

который является приложением к коллективному договору. 

5.8. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в 

соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению 

работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 

своих трудовых функций за пределами, установленной для них 

продолжительности рабочего времени (статья 101 Трудового кодекса РФ).  

5.9. Сторожу устанавливается сменный режим работы с предоставлением 

выходных дней по скользящему графику и суммированный учёт рабочего 

времени с учётным периодом один месяц. 
  5.10. Для административно-управленческого, учебно-вспомогательного 

персонала, педагогических работников (методист, педагог-организатор) 

устанавливается 5-тидневная рабочая неделя, для педагога-психолога – 6-

шестидневная рабочая неделя. 

5.11. Режим работы работников из числа административно-

управленческого, учебно-вспомогательного персонала, педагогических 

работников (методист, педагог-организатор, педагог-психолог) утверждается 

директором Учреждения с учетом мнения Профкома ППО: 

 - начало работы – 09.00 час. 

- перерыв для приема пищи и отдыха – не менее 30 минут с 12.00 час. до 13.00 

час.; 

- окончание работы – 18.00 час. 

5.12. Режим работы работников, занимающих должности «сторож», 

«вахтер», «гардеробщица», «дворник», «уборщик служебных помещений» 

определяется графиком сменности, составляется с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени в неделю с учетом мнения Профкома 

ППО. График утверждается директором Учреждения и объявляется работникам 

под роспись. 

          5.13. Продолжительность рабочего времени педагогических работников 

(педагог дополнительного образования, концертмейстер) определяется 

расписанием занятий и обязанностями, возлагаемыми на них трудовым 

договором, должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы 

Учреждения, уставом Учреждения, настоящими правилами. 
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 Расписание занятий составляется педагогическим работником и 

утверждается директором Учреждения с учетом педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 

экономии времени педагогического работника. 

 5.14. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 

работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, 

установленных за ставку заработной платы, объема учебной нагрузки согласно 

приказу Министерства образования и науки Российской Федерации от 

02.12.2014г. №1601 «О продолжительности рабочего времени (норме часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников 

и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре». 

          5.15. Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение 

рабочего времени, которое не конкретизировано количеством часов и 

регламентируется должностными обязанностями, предусмотренными Уставом 

учреждения, графиками и планами работы и включает: 

 - выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, 

консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой;  

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям); 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к занятиям, 

мероприятиям, изучению индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей обучающихся;  

-периодические дежурства в учреждении в период образовательного процесса в 

соответствии с графиком дежурства, утвержденного директором Учреждения. 

Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается через 20 

минут после окончания последнего занятия. 

         5.16. Временное замещение отсутствующего по болезни и другим причинам 

педагогического работника, осуществляющего образовательный процесс, другим 

педагогическим работником с установлением ему соответствующих выплат 

пропорционально времени замещения.  

         5.17. Дни недели (периоды) времени, в течение которых учреждение 

осуществляет свою деятельность, свободные для педагогических работников, 

ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по 

расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и 

планами работы, педагогический работник может использовать для повышения 

квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне 

Учреждения. 

 5.18. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

        5.19. Каникулярное время, установленное для обучающихся 

образовательных учреждений, а также периоды отмены учебных занятий для 

обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 
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основаниям и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 

дополнительными отпусками работников Учреждения, являются для них 

рабочим временем.  

          В каникулярный период педагогические работники, осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с 

реализацией дополнительных общеразвивающих программ в пределах 

нормируемой части их рабочего времени, не превышающего их учебной 

нагрузки до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, 

вытекающих из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом, 

правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения. 

         В каникулярное время работодатель вправе привлекать педагогический, 

учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал к выполнению 

хозяйственных и ремонтных работ, не требующих специальных знаний) 

благоустройство кабинетов, мелкий ремонт, работа на территории, работа в 

летней организации отдыха и оздоровления детей с дневным пребыванием, 

работа по подготовке лагеря к отдыху детей в каникулярное время и другое), в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением заработной платы.  

          5.20. 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;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр (обследование); 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами.  

             Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь 

период до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе. 

5.21. Привлечение работников к сверхурочной работе (работе, 

выполняемой работником по инициативе работодателя) за пределами 

установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены) 

допускается в случаях, предусмотренных статьей 99 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

 5.22. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных 

женщин, работников до 18 лет и другие категории работников в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

 5.23. Работодатель обязан вести 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. 
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 5.24. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия. 

 5.25. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме обстоятельств 

непреодолимой силы, допускается только с разрешения работодателя. 

Отсутствие работника на рабочем месте более 4 часов подряд без 

предоставления оправдательных документов или разрешения работодателя 

считается прогулом. 

 5.26. Работодатель обязан организовать учет явок на работу и ухода с 

работы работников Учреждения. 

5.27. Педагогическим работникам запрещается:  

- заменять друг друга по своей инициативе без согласования с руководством 

учреждения;  

- изменять по своей инициативе расписание занятий и график работы; 

- отменять занятия, изменять продолжительность занятий и перерывов между 

ними;  

- отвлекать в учебное время от непосредственной работы без уважительной 

причины. 

Присутствие сторонних лиц на занятиях, согласовывается с руководством 

Учреждения. В случае изменения расписания занятий педагогические работники 

должны уведомить об этом директора или его заместителя не менее чем за один 

день до изменения расписания. 

          5.28. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

С учетом статьи 124 Трудового кодекса РФ запрещается непредоставление 

ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также 

ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет. 

(последний абзац статьи 124 Трудового кодекса РФ)  

5.29. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным директором 

Учреждения по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной 

организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

При этом учитывается необходимость обеспечения нормальной работы 

Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

Изменение графика отпусков работодателем допускается только с согласия 

работника и Профкома ППО. 

          5.30. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под 

роспись не позднее, чем за две недели до его начала.  

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

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. 

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев (часть 2 статьи 122 Трудового 

кодекса РФ). 

           До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника должен быть предоставлен (часть 3 статьи 122 

Трудового кодекса РФ):  
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  - женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

 - работникам в возрасте до 18 лет;  

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

           Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя. (последний 

абзац статьи 122 Трудового кодекса РФ).  

          5.32. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

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

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (часть 1 статьи 

125 Трудового кодекса РФ).  

 5.33. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его 

начала. 

5.34. 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 ежегодный 

оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. (часть 5 

статьи 124 Трудового кодекса РФ)  

          5.35. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях (часть 1 статья 124 Трудового кодекса РФ): 

 - 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, локальными 

нормативными актами Учреждения.  

5.36. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлинённый оплачиваемый отпуск в соответствии с постановлением 

Правительства РФ от 14.05.2015 г. №466 «О ежегодных основных удлиненных 

оплачиваемых отпусках» (с изменениями и дополнениями).  

Остальным работникам предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

5.37. Продолжительность ежегодных дополнительных оплачиваемых 

отпусков, предоставляемых работникам на основаниях и в случаях, 

предусмотренных статьёй 116 ТК РФ, составляет 3 календарных дня.  
5.38. Дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику 

по его письменному заявлению в следующих случаях: 

- для сопровождения 1 сентября детей, обучающихся по образовательным 

программам начального общего образования– 1 календарный день; 

- рождения ребёнка – 2 календарных дня; 

- бракосочетания детей работников – 2 календарных дня; 
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- бракосочетания работника – 3 календарных дня; 

- похорон близких родственников – 3 календарных дня; 

- председателю выборного органа первичной профсоюзной организации – 

2 календарных дня. 

5.39. Отпуска педагогическим работникам Учреждения, как правило, 

предоставляются в период летних каникул.  

5.40. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен 

работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным 

обстоятельствам, если имеется возможность его замещения.  

 5.41. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

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

опасными условиями труда. 

 5.42. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд. 

5.43. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск пропорционально отработанному времени. Работнику, 

проработавшему 11 месяцев, выплачивается компенсация за полный рабочий 

год.  

При этом педагогическим работникам, проработавшим 10 месяцев, 

выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск за полную 

продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого и 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска – 42 календарных дня. 

Денежная компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении 

работника исчисляется исходя из количества неиспользованных дней отпуска с 

учётом рабочего года работника. 

5.44. 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 (часть 1 статья 128 Трудового 

кодекса РФ).  

            Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- родителям, воспитывающим двух или более детей в возрасте до 14 лет – 

14 календарных дней; 

- в связи с переездом на новое место жительства – 3 календарных дня; 

- для проводов детей на военную службу – 2 календарных дня; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников – до 5 календарных дней; 

- тяжелого заболевания близкого родственника – 3 календарных дня; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных 

дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, а также сотрудников 

правоохранительных органов, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 
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службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 

службы – до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году. 

5.45. Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск 

сроком до одного года. 

Конкретная продолжительность длительного отпуска, очередность его 

предоставления, разделение его на части, продление на основании листка 

нетрудоспособности в период нахождения в длительном отпуске, а также 

присоединение длительного отпуска к ежегодному основному оплачиваемому 

отпуску определяются работником и работодателем по соглашению сторон.  

 

6. Оплата труда 

 

         6.1. Днями заработной платы являются: 18 числа текущего месяца и 03 

числа следующего месяца за предыдущий месяц. 

 При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

6.2. При выплате заработной платы работнику вручается расчётный 

листок, с указанием: 

- составных частей заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 

- размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 

других выплат, причитающихся работнику; 

- размеров и оснований произведенных удержаний; 

- общей денежной суммы, подлежащей выплате. 

         Форма расчетного листка утверждается работодателем по согласованию с 

выборным органом первичной профсоюзной организации.  

6.3. Заработная плата исчисляется в соответствии с трудовым 

законодательством и включает в себя: 

- размер ставки заработной платы в месяц, являющийся фиксированным 

размером оплаты труда педагогических работников, для которых установлены 

нормы часов педагогической работы в неделю за ставку заработной платы, а 

также заработную плату за фактический объём учебной нагрузки 

(педагогической работы) без учёта компенсационных, стимулирующих и 

социальных выплат; 

- размер оклада (должностного оклада), являющегося фиксированным 

размером оплаты труда работника за исполнение трудовых (должностных) 

обязанностей определённой сложности за календарный месяц без учёта 

компенсационных, стимулирующих и социальных выплат; 

- доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу 

во вредных условиях труда; за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении 

профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, 
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выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в других 

условиях, отклоняющихся от нормальных); иные выплаты компенсационного 

характера за работу, не входящую в должностные обязанности; выплаты 

стимулирующего характера; 

- выплаты стимулирующего характера (надбавки, премии и иные 

поощрительные выплаты). 

6.4. Оплата труда работников за работу в ночное время (с 22 часов до 6 

часов) производится в повышенном размере, составляет 20% процентов часовой 

тарифной ставки (части оклада (должностного оклада), рассчитанного за час 

работы) за каждый час работы в ночное время.  

6.5. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 

пятнадцати дней или выплаты заработной платы не в полном объёме, работник 

имеет право приостановить работу на весь период до выплаты задержанной 

суммы, известив об этом работодателя в письменной форме. При этом он не 

может быть подвергнут дисциплинарному взысканию. 

6.6. Работодатель обязан возместить работнику, вынужденно 

приостановившему работу в связи с задержкой выплаты заработной платы на 

срок более пятнадцати дней, не полученный им заработок за весь период 

задержки, а также средний заработок за период приостановления им исполнения 

трудовых обязанностей. 

6.7. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся 

работнику, в том числе в случае приостановки работы, ему причитается 

денежная компенсация в размере не ниже одного процента от невыплаченных в 

срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты заработной платы по день фактического расчета 

включительно (размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может 

быть повышен коллективным договором). 

           6.8. Изменение условий оплаты труда, предусмотренных трудовым 

договором, осуществляется при наличии следующих основании:  

- при установлении квалификационной категории – со дня вынесения 

решения аттестационной комиссией; 

- при увеличении стажа непрерывной работы, педагогической работы, 

выслуги лет - со дня достижения соответствующего стажа, если документы 

находятся в учреждении, или со дня представления документа о стаже, дающем 

право на соответствующие выплаты; 

- при присвоении почетного звания, награждении ведомственными 

знаками отличия - со дня награждения (присвоения); 

- при присуждении ученой степени доктора или кандидата наук – со дня 

принятия Министерством науки и высшего образования Российской Федерации 

решения о выдаче соответствующего диплома; 

- при награждении государственными наградами Российской Федерации, 

субъекта Российской Федерации – со дня принятия решения о награждении; 

6.9. В период отмены учебных занятий образовательного процесса для 

обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям, являющихся рабочим временем педагогических и других 
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работников образовательной организации, за ними сохраняется заработная плата 

в установленном порядке.  

6.10. Время приостановки, работником работы в связи с проведением 

капитального ремонта оплачивается как время простоя по вине работодателя в 

размере двух третей средней заработной платы работника.  

 6.11. Удержания из заработной платы работника производятся только в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами (статья 137 Трудового кодекса РФ). 

 6.12. Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной 

платы не может превышать 20 процентов, а в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, - 50 процентов заработной платы, причитающейся 

работнику (статья 138 Трудового кодекса РФ). 

 6.13. Для расчета средней заработной платы учитываются все 

предусмотренные системой оплаты труда виды выплат, независимо от 

источников этих выплат (статья 139 Трудового кодекса РФ). 

6.14. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения 

работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления 

уволенным работником требования о расчете (статья 140 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

 

7. Поощрения работника 

 

          7.1. За качественное выполнение планов и заданий, реальный вклад в 

решение Уставных задач, продолжительную и безупречную работу, многолетний 

добросовестный труд и за другие достижения в работе работодателем 

применяются следующие виды поощрений:  

- объявление благодарности;  

- награждение Почетной грамотой. 

Поощрения оформляются приказом в установленном порядке и доводятся 

до сведения работников с внесением записи о поощрении в трудовую книжку. 

Работодателем могут быть применены и другие виды поощрений, такие 

как премирование и награждение ценным подарком. 

За особые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным и региональным наградам.  

 

8. Ответственность сторон 

 

         8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором, уставом Учреждения, настоящими Правилами, 

должностными инструкциями и Коллективным договором, а также виновное 

противоправное действие (бездействие) работника влечет за собой применение 

мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение 

иных мер. 
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8.2. За нарушение трудовой  дисциплины работодатель имеет право 

применить к работнику следующие дисциплинарные взыскания: 

 - замечание;  

 - выговор;  

- увольнение по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской 

Федерации за нарушение трудовой дисциплины (статья 81 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

         8.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель обязан 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт.  

         Отказ работника дать письменное объяснение не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания.  

 8.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником Учреждения норм профессионального поведения или устава 

Учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику. 

 Ход дисциплинарного расследования и принятие по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

лица, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

обучающихся.  

8.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения Профкома ППО. 

         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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не 

может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

         8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

         Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 

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

отказа работника от ознакомления с указанным приказом (распоряжением) под 

роспись составляется соответствующий акт. 

         8.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам 

Учреждения, суд.  
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         8.8. 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 срока со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

Профкома ППО. 

         8.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

 

9. Заключительные положения 

 

9.1. При решении вопросов, не урегулированных настоящими Правилами, 

работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса 

Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации в сфере трудового законодательства. 
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