


 Муниципальное учреждение дополнительного образования 
"Центр "Олимпия" Дзержинского района Волгограда" 

Правила внутреннего трудового распорядка 

 
                                                                                                                     2стр. из   14 

 

                                                            
                                                                    Общие положения  

 
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников (далее Правила) 

разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ, с учетом положений Федерального зако-
на от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (далее Закон об образо-
вании), Устава муниципального учреждения дополнительного образования «Центр «Олимпия» 
Дзержинского района Волгограда» (далее Учреждение, Центр) и определяют внутренний тру-
довой распорядок муниципального учреждения дополнительного образования «Центр «Олим-
пия» Дзержинского района Волгограда», порядок приёма и увольнения работников, основные 
обязанности работников и работодателя, режим рабочего времени и его использование, а также 
меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 
1. Порядок приема работников 

 
1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудо-
вого договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 
1.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с насто-
ящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными ак-
тами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 
1.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить работодате-
лю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами): 
1.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 
1.3.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 
если трудовой договор заключается впервые. 
1.3.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифициро-
ванного) учета, в том числе в форме электронного документа (за исключением случая, когда 
претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого индивидуального лицевого сче-
та). 
1.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, под-
лежащее призыву на военную службу. 
1.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, если 
работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или спе-
циальной подготовки. 
1.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 
о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 
установленном порядке и по установленной форме. 
1.3.7. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудо-
вым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами, указами Прези-
дента РФ и постановлениями Правительства РФ. 
1.3.8. Приём на работу, регулирование труда работников, являющихся иностранными гражда-
нами или лицами без гражданства осуществляется с учётом особенностей, установленных гла-
вой 50.1. Трудового кодекса РФ. 
1.4. К педагогической деятельности не допускаются лица, лишённые права заниматься педаго-
гической деятельностью в соответствии с вступившими в законную силу приговорами суда; 
имеющими или имевшими судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному пре-
следованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено 
по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организа-
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цию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 
неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоро-
вья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 
государства, а также против общественной безопасности, за исключением случае, предусмот-
ренных частью 3 статьи 331 Трудового кодекса РФ; имеющие неснятую и непогашенную суди-
мость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце 3 ста-
тьи 331 Трудового кодекса РФ; признанные недееспособными в установленном федеральным 
законом порядке; имеющие заболевания, предусмотренные перечнем , утверждаемым феде-
ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государ-
ственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 
Лица, из числа указанных в абзаце 3 части 2 статьи 331 Трудового кодекса РФ, имевшие суди-
мость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести про-
тив жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 
госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в ста-
ционарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и обще-
ственной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также 
против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по 
обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, 
могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 
несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государ-
ственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 
1.5. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в 
Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая вклю-
чена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить 
работодателю сведения о последнем месте службы. 
1.6. Претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предваритель-
ный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 
1.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмот-
рено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы проверить, со-
ответствует работник поручаемой работе или нет. 
1.7.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается при-
нятым на работу без испытания. 
При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового договора 
условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, только если до начала 
работы такое условие работник и работодатель оформили в виде отдельного соглашения. 
1.7.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законодатель-
ства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 
1.7.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для руководителя 
Учреждения и его заместителей, главного бухгалтера 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. 
1.7.3.1. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника 
и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
1.7.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в соответ-
ствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать испыта-
ние при приеме. 
1.8. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в 
случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, - срочный 
трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет. 
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1.8.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие о 
сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключе-
ния в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 
Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор за-
ключен на неопределенный срок. 
1.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каж-
дый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для работода-
теля. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получе-
нии экземпляра трудового договора. 
1.9.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если работник 
приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 
представителя. В этом случае работодатель должен оформить письменный трудовой договор в 
течение трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе. 
1.9.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения рабо-
тодателя (его уполномоченного на это представителя). 
Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным 
на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представитель) отказывается 
заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему фактиче-
ски отработанное им время (выполненную работу). 
Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на это 
работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, установ-
ленном Трудовым кодексом РФ. 
1.10. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в Учрежде-
ние замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанав-
ливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его должностные (служебные) 
обязанности входили отдельные функции государственного управления Учреждением, может 
быть принят на работу в Учреждение только после получения в установленном порядке согла-
сия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государ-
ственных (муниципальных) служащих и урегулированию конфликта интересов. 
1.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 
если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, иными 
нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического до-
пущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченно-
го на это представителя. 
1.11.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенно-
го трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работ-
ник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора 
в силу. 
1.11.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право 
аннулировать трудовой договор. 
1.12. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме 
работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора. 
Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фак-
тического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заве-
ренную копию указанного приказа. 
1.13. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего свыше 
пяти дней в Учреждении, если эта работа является для работника основной (за исключением 
случаев, предусмотренных частями 3, 8 статьи 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ 
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"О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования све-
дений о трудовой деятельности в электронном виде"). 
1.14. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с работником, 
который в предшествующие два года занимал должности государственной (муниципальной) 
службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установ-
ленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении с ним 
трудового договора. 
 

2. Порядок увольнения работников 
 
2.1. Прекращение трудового договора регулируется главой 13 Трудового кодекса РФ и произ-
водится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Для увольнения 
педагогических работников наряду с основаниями, предусмотренными главой 13 Трудового ко-
декса РФ, применяются основания, указанные в статье 336 Трудового кодекса РФ. 
2.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним работник 
должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от ознакомления или при-
каз невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соответствующая запись. 
2.2.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ работода-
теля об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабо-
чих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается 
ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и состав-
ляется соответствующий акт. 
2.3. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой деятельности у работодате-
ля), выдача заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с работой, запись в 
трудовую книжку (внесение информации в сведения о трудовой деятельности) о прекращении 
трудового договора производятся в соответствии с частями 4 - 6 статьи 84.1 Трудового кодекса 
РФ. 
Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, 
работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установ-
ленными законодательством РФ об архивном деле. 
2.4. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от работодателя 
и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то соответствую-
щие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днём предъявления уво-
ленным работником требования о расчёте. 
2.5. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 
переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудова-
ние, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся 
при исполнении трудовой функции. 
Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается руководителем 
Учреждения. 
Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является препятствием 
для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе привлечь уволен-
ного работника к ответственности в установленном законом порядке. 
 

3. Основные права работников 
 
3.1. Работник имеет право на: 
3.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, уста-
новленных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 
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3.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 
3.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям охра-
ны труда. 
3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 
3.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, в 
том числе для педагогических работников, предоставлением еженедельных выходных дней, не-
рабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков (для педагогических работни-
ков - удлиненных оплачиваемых ежегодных отпусков и длительного отпуска сроком до одного 
года в установленном порядке). 
3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на ра-
бочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий 
труда. 
3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами. Педагогиче-
ские работники имеют право на дополнительное профессиональное образование по профилю 
педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 
3.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 
3.1.9. Участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
Законом об образовании, иными федеральными законами и коллективным договором. 
3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглаше-
ний через своих представителей, а также получение информации о выполнении коллективного 
договора, соглашений. 
3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными за-
коном способами. 
3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на заба-
стовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и ком-
пенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными феде-
ральными законами. 
3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными зако-
нами. Педагогические работники имеют право на досрочное назначение страховой пенсии по 
старости в установленном законом порядке. 
3.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 
диспансеризации. 
3.1.16. Иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством и иными норма-
тивными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Законом об образовании, 
локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглаше-
ниями. 
3.2. Педагогические работники помимо трудовых прав пользуются академическими правами и 
свободами, предоставленными им Законом об образовании. 
 

4. Основные обязанности работника 
 
4.1. Работник обязан: 
4.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым догово-
ром. 
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4.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные нор-
мативные акты работодателя. 
4.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 
4.1.4. Выполнять установленные нормы труда. 
4.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 
4.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к имуществу 
третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за со-
хранность этого имущества. 
4.1.7. Незамедлительно извещать непосредственного или вышестоящего руководителя о любой 
известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении работниками и 
другими лицами, участвующими в производственной деятельности работодателя, указанными в 
части 2 статьи 227 ТК РФ, требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном слу-
чае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе 
о проявлении признаков профессионального заболевания, острого отравления. 
4.1.8. Проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучение 
безопасным методам и приемам выполнения работ, по оказанию первой помощи пострадавшим 
на производстве, использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж 
по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и 
проверку знания требований охраны труда. 
4.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными норматив-
ными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, обязательные предваритель-
ные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицин-
ские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и обязательные психиатрические 
освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работода-
теля, и (или) в соответствии с нормативными правовыми актами, и (или) медицинскими реко-
мендациями. 
4.1.10. Использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 
4.1.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 
4.1.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных 
и денежных ценностей. 
4.1.13. Вести себя вежливо и не допускать: 
грубого поведения; 
любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, воз-
раста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 
положения, политических или религиозных предпочтений; 
угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному обще-
нию или провоцирующих противоправное поведение. 
4.1.14. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, при-
способлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интер-
нет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей. 
4.1.15. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения вопро-
сов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, 
чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника. 
4.1.16. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории Учреждения. 
4.1.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 
наркотических и токсических веществ. 
4.1.18. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 
4.1.19. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 



 Муниципальное учреждение дополнительного образования 
"Центр "Олимпия" Дзержинского района Волгограда" 

Правила внутреннего трудового распорядка 

 
                                                                                                                     8стр. из   14 

 

4.1.20. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 
причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 
способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 
4.1.21. Представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение дис-
пансеризации в день (дни) освобождения от работы. 
4.1.22. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными норма-
тивными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 
4.2. Педагогические работники помимо обязанностей, перечисленных в п. п. 4.1 - 4.1.22 насто-
ящих Правил внутреннего трудового распорядка, должны исполнять специальные обязанности, 
возложенные на них Законом об образовании. 
 

5. Основные права работодателя 
 
5.1. Работодатель имеет право: 
5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на усло-
виях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 
5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 
5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 
5.1.4 Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к 
имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у работода-
теля и по которому работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, со-
блюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда. 
5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ. 
5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в 
том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 
использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, доку-
ментации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работ-
нику для исполнения трудовых обязанностей; 
использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для 
личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не 
связанной с трудовой деятельностью работника; 
курение в помещениях и на территории Учреждения; 
употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 
5.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать 
контрольно-пропускной режим. 
5.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 
грубого поведения; 
любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, воз-
раста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 
положения, политических или религиозных предпочтений; 
угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному обще-
нию или провоцирующих противоправное поведение. 
5.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интере-
сов и вступать в них. 
5.1.10. Создавать производственный совет. 
5.1.11. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 
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5.1.12. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства 
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование). 
5.1.13. Осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Законом об обра-
зовании, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, ло-
кальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым догово-
ром. 
 

6. Основные обязанности работодателя 
 
6.1. Работодатель обязан: 
6.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе 
локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 
6.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 
6.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют государствен-
ным нормативным требованиям охраны труда. 
6.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 
6.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать дискри-
минации. 
6.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 
6.1.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в уста-
новленные коллективным договором сроки. Если день выплаты совпадает с выходным или не-
рабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выход-
ного (нерабочего праздничного) дня. 
6.1.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ. 
6.1.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для за-
ключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 
6.1.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, непосред-
ственно связанными с их трудовой деятельностью. 
6.1.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудово-
го права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государствен-
ный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные 
за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права. 
6.1.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками представите-
лей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, прини-
мать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 
6.1.13. Создавать условия по участию работников в управлении Учреждением в формах, преду-
смотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 
6.1.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обя-
занностей. 
6.1.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установлен-
ном федеральными законами. 
6.1.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых обязанно-
стей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 
Трудовым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами РФ. 
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6.1.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными нормативными правовыми актами РФ. 
6.1.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при про-
хождении диспансеризации. 
6.1.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 
числе законодательством о специальной оценке условий труда, Законом об образовании и ины-
ми нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 
 

7. Режим работы 
 
7.1. Режим работы Учреждения определяется Уставом, коллективным договором и обеспечива-
ется соответствующими приказами (распоряжениями) руководителя Учреждения. 
Время начала и окончания работы учреждения устанавливается приказом руководителя учре-
ждения. 
Режим рабочего времени Учреждения предусматривает различную продолжительность рабочей 
недели для различных категорий работников учреждения (пятидневная с двумя выходными 
днями; шестидневная с одним выходным днём; рабочая неделя с предоставлением выходных 
дней по скользящему графику; неполная рабочая неделя), а также работу с ненормированным 
рабочим днём для отдельных категорий работников, время начала и окончания работы, время 
перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней, которые устанавливаются в учре-
ждении приказом директора учреждения в соответствии с трудовым законодательством РФ и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллектив-
ным договором, соглашениями, а для работников, режим рабочего времени которых отличается 
от общих правил, установленных у работодателя, - трудовым договором. 
7.2.  Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием, графиком 
дежурств по Учреждению и обязанностями, предусмотренными их должностной инструкцией, а 
также индивидуальными планами и планами воспитательной работы Учреждения. Админи-
страция Учреждения обязана организовать учёт рабочего времени педагогических работников. 
Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных 
планами воспитательной работы, заседаний педагогического совета, родительских собраний, 
педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению. 
Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего вре-
мени в астрономических часах. В рабочее время педагогического работника входят короткие 
перерывы (перемены) между занятиями. Продолжительность занятия 45 (сорок пять) минут и 
30 (тридцать) минут устанавливаются только для учёта занятий обучающихся; пересчёта коли-
чества занятий в астрономические часы рабочего времени педагогического работника не произ-
водится. 
7.3. Администрация учреждения предоставляет педагогическим работникам один свободный от 
занятий день в неделю для методической работы при условии, если их недельная учебная 
нагрузка не превышает 23 (двадцать три) часа в неделю и имеется возможность не нарушать 
требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и нормы СанПиН. 
7.4. Рабочий день педагогического работника начинается за 15 (пятнадцать) минут до начала 
его первого занятия. После начала занятия и до его окончания педагогический работник и обу-
чающиеся должны находиться в учебном помещении. Педагогический работник не имеет права 
оставлять обучающихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных 
приказом директора Учреждения, и в перерывах между занятиями. 
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7.5. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагогического работ-
ника в летний отпуск по письменному соглашению сторон, которое оформляется приложением 
к трудовому договору. 
Установленный на начало учебного года объём учебной нагрузки не может быть уменьшен в 
течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества классов, групп, пере-
вода части классов-комплектов в образовательные учреждения – новостройки в той же местно-
сти, а также других случае, подпадающих под условия, предусмотренные статьёй 74 Трудового 
кодекса РФ). 
7.6. Продолжительность рабочего дня младшего обслуживающего персонала определяется гра-
фиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 
времени за одну неделю или другой учебный период. График утверждается директором Учре-
ждения с учётом мнения профсоюзного комитета. В графике указываются часы работы и пере-
рывы для отдыха и питания, порядок и места отдыха и приёма пищи. График сменности объяв-
ляется работника под роспись и вывешивается на видном месте не позднее, чем за один месяц 
до введения его в действие. 
7.7. Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в дли-
тельные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и работ-
ники, имеющие детей в возрасте до трёх лет. 
Работникам, которым графиком работы установлен выходной день не в воскресенье, а в другой 
день недели, запрещается работа в их выходной день. 
7.8. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по Учреждению. Де-
журство начинается за двадцать минут до занятий и продолжается двадцать минут после окон-
чания занятий дежурного педагогического работника. График дежурств составляется на учеб-
ный период (четверть) и утверждается директором Учреждения с учётом мнения профсоюзного 
комитета. График вывешивается в учительской. 
7.9. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педа-
гогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, методическую и орга-
низационную работу, относящуюся к их трудовой функции по трудовому договору (должност-
ной инструкции) в пределах их рабочего времени до начала каникул. В зависимости от характе-
ра выполняемой работы, работа в каникулярный период может выполняться в Учреждении, в 
библиотеке, с выездом в другие учреждения, в методические дни – дома. По соглашению между 
администрацией Учреждения и педагогически работником, в период каникул работник может 
выполнять и другую работу. 
В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал Учреждения при-
влекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по учреждению и дру-
гим работам, относящимся к их трудовой функции по трудовому договору (должностной ин-
струкции). По соглашению с администрацией Учреждения в период каникул работник может 
выполнять иную работу. Графики работы в период каникул устанавливаются приказом дирек-
тора учреждения не позднее, чем за две недели до начала каникул. В период каникул допуска-
ется суммирование рабочего времени согласно графику. 
7.10. Общие родительские собрания созываются не реже, чем один раз в год. 
7.11. Общие собрания коллектива работников, заседания педагогического совета должны про-
должаться не более двух часов, родительское собрание – не более полутора часов, собрания 
обучающихся – не более одного часа. 
7.12. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 
7.12.1. изменять по своему усмотрению расписание занятий; 
7.12.2. отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ни-
ми; 
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7.12.3. удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления админи-
страции Учреждения. 
7.13. Администрации Учреждения запрещается: 
7.13.1. привлекать обучающихся без их согласия и согласия их родителей (законных представи-
телей) к любым видам работ, не предусмотренных образовательной программой и не связан-
ным с обучением и воспитанием. Разрешается освобождать обучающихся по письменному за-
явлению родителей (законных представителей) от учебных занятий для выполнения обще-
ственных поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и 
других мероприятиях при условии обеспечения должного надзора и принятия разумных мер 
безопасности с учётом возраста и индивидуальных особенностей обучающихся; 
7.13.2. отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, 
вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода меропри-
ятий; 
7.13.3. созывать во время занятий собрания, заседания и всякого рода совещания. 
7.14. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время урока в 
классе (группе) только с разрешения директора Учреждения или его заместителя. Вход в класс 
(группу) после начала урока (занятий) разрешается только директору Учреждения и его заме-
стителям в целях контроля. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по 
поводу их работы во время проведения урока (занятия), а также в присутствии обучающихся, 
работников Учреждения и родителей (законных представителей) обучающихся. 

8. Время отдыха 
 
8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обя-
занностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
8.2. Видами времени отдыха являются: 
перерывы в течение рабочего дня (смены); 
ежедневный (междусменный) отдых; 
выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
нерабочие праздничные дни; 
отпуска. 
8.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает четырех 
часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 
8.4. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудовым ко-
дексом РФ. 
8.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работников к 
работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, по 
письменному распоряжению работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым ко-
дексом РФ. 
8.5.1. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и (или) праздничные дни либо иная 
компенсация предоставляются в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ, или с со-
гласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 
8.6. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с сохранением 
места работы (должности) и среднего заработка.  
8.6.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с графиком 
отпусков, который составляется администрацией Учреждения. Очередность предоставления 
ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается работодателем с учетом необходимости 
обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для работников.  
8.6.2. Отпуска педагогическим работникам Учреждения, как правило, предоставляются в пери-
од летних каникул. График отпусков утверждается с учётом мнения профсоюзного комитета не 



 Муниципальное учреждение дополнительного образования 
"Центр "Олимпия" Дзержинского района Волгограда" 

Правила внутреннего трудового распорядка 

 
                                                                                                                     13стр. из   14 

 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года, и доводится до сведения работ-
ников. 
8.6.3. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, 
ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их желанию в 
удобное для них время. 
8.6.4. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с 
санаторно-курортным лечением, а также по иным уважительным причинам при условии воз-
можности его полноценного замещения. 
8.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его пись-
менному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, про-
должительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 
Общий срок неоплачиваемого отпуска не должен превышать длительности рабочего отпуска. 
8.7.1. Краткосрочные неоплачиваемые отпуска продолжительностью до пяти календарных дней 
администрация Учреждения обязана предоставить работнику в связи с регистрацией брака ра-
ботника, рождением у работника ребёнка и в случае смерти близких родственников работника. 

9. Меры поощрения работников 
9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих трудовых 
обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, достижение успехов в обучении и 
воспитании детей, осуществление инновационной деятельности, а также иные успехи и дости-
жения в работе. 
9.2. В Учреждении применяются следующие виды поощрений: 
1) объявление благодарности; 
2) награждение ценным подарком; 
3) награждение почетной грамотой; 
4) выдача премии. 
9.3. Поощрения применяются администрацией Учреждения совместно или по согласованию с 
профсоюзным комитетом Учреждения. 
9.4. Поощрения объявляются в приказе директора Учреждения, доводятся до сведения всего 
коллектива учреждения и заносятся в трудовую книжку работника, в случае её наличия. 
9.5. За особые трудовые заслуги педагогические работники Учреждения представляются в вы-
шестоящие органы для присвоения государственных наград, почетных званий, ведомственных 
наград и званий, установленных для работников системы образования. 
9.6. Результативная работа поощряется выплатами, осуществляемыми в соответствии с Поло-
жением об оплате труда.  
 

10. Меры взыскания, применяемые к работникам 
 
10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис-
полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
10.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинар-
ное взыскание. 
10.3. Дисциплинарные взыскания применяются директором Учреждения. Директор Учрежде-
ния имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении 
трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 
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10.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы 
объяснения. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения 
взыскания. 
Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, но не 
позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания ра-
ботника в отпуске. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня соверше-
ния проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности 
- не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время произ-
водства по уголовному делу. 
10.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение ра-
ботника. 
10.6. По факту совершения работником дисциплинарного проступка работодатель проводит 
служебное расследование его обстоятельств и выясняет, какие трудовые обязанности не испол-
нены, каковы причины их неисполнения или ненадлежащего исполнения, степень вины работ-
ника, тяжесть проступка и его последствия, качество работы и поведение работника в предше-
ствующий период. 
Результаты служебного расследования оформляются письменным заключением, с которым 
должен быть ознакомлен работник. 
10.7. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 
под роспись в трехдневный срок со дня его издания. 
10.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 
имеет право снять его с работника по собственной инициативе или по ходатайству его непо-
средственного руководителя. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры по-
ощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 
10.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в Государственной ин-
спекции труда, органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров или суде. 

11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
 
11.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Учреждения с уче-
том мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации Учре-
ждения. 
11.2. Дополнения и изменения к настоящим Правилам внутреннего распорядка утверждает Ди-
ректор Учреждения с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсо-
юзной организации Учреждения. 
11.3. С настоящими правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый вновь поступаю-
щий на работу в Учреждение работник до начала выполнения им трудовых обязанностей. 
11.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников Учрежде-
ния. 
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