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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования г. Мурманска 

«Центр патриотического воспитания «Юная Гвардия» (далее - Правила) являются 

локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в соответствии с 

Конституцией, трудовым законодательством РФ, федеральными законами, а также уставом 

Учреждения, другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

регламентирующими деятельность организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность.  

1.2. Настоящие Правила определяют трудовой распорядок в муниципальном 

бюджетном   учреждении дополнительного образования г. Мурманска «Центр 

патриотического воспитания «Юная Гвардия» (далее Учреждение) и регламентируют 

порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения 

и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в Учреждении. 

1.3. Настоящие Правила способствуют эффективной организации работы трудового 

коллектива организации, осуществляющей образовательную деятельность, рациональному 

использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, 

укреплению трудовой дисциплины. 

1.4.  В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" - муниципальное бюджетное   учреждение дополнительного образования г.  

Мурманска «Центр патриотического воспитания «Юная Гвардия»; 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

"Дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными 

актами Работодателя. 

1.5.Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Учреждения. 

1.6.Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

1.7. Официальным представителем Работодателя является директор. 

1.8.Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом РФ (далее – ТК 

РФ). 

2.2.  Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами, один экземпляр передается работнику, другой 

хранится у работодателя в личном деле работника. 

2.3. Трудовой договор между работником и работодателем заключается по общему 

правилу на неопределенный срок, либо на определенный срок (срочный трудовой договор) 

согласно ст. 58, 59 Трудового Кодекса РФ. 

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;  
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 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; 

 иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

2.5. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации в сфере образования (в ред. Федеральных законов от 02.07.2013 N 185-ФЗ, от 

22.12.2014 N 443-ФЗ). 

2.6. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, 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 исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 

человечества, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей ст.331 ТК РФ (В ред. Федеральных законов от 

31.12.2014 N 489-ФЗ, от 13.07.2015 N 237-ФЗ); 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части третьей ст.331 ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения (Часть вторая в ред. Федерального закона от 23.12.2010 N 387-ФЗ); 

- Лица признанные иностранными агентами 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй ст.331 ТК РФ, 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, а также к трудовой деятельности в сфере образования, 

воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, 

медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере 
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детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних только 

при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при 

Правительстве Мурманской области. 

2.7. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют Работодателю 

документы в соответствии с требованиями ст.283 ТК РФ. 

2.8.В целях охраны здоровья населения, предупреждения возникновения и 

распространения заболеваний, лица, поступающие на работу в учреждение, подлежат 

предварительному медицинскому осмотру в соответствии с действующим 

законодательством. 

2.9. При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка оформляется 

Работодателем, за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется.  

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

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.10.  В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи 

с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку, за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется. 

2.11.  До подписания трудового договора при приеме на работу (а также при переводе 

работающего работника на другую работу в ОУ) работодатель обязан ознакомить работника 

под роспись: 

 с Уставом и коллективным договором; 

 с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка; 

 локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника; 

и проинструктировать по охране труда, производственной санитарии и гигиене, 

противопожарной безопасности с оформлением инструктажа в журнале установленного 

образца.  

2.12. По соглашению сторон при заключении трудового договора в нем может быть 

предусмотрено условие (ст. 70 Трудового Кодекса РФ) об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех 

месяцев, а для заместителей директора, главного бухгалтера - шести месяцев. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. Испытание не устанавливается: 

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

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев и иных случаях, 

предусмотренных ст. 70 ТК РФ. 

2.13. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать 

на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 



 5 

2.14. Уполномоченное лицо организации ведет трудовые книжки на каждого 

работника, проработавшего на основании трудового договора в организации свыше пяти 

дней, если работа в организации является для работника основной, за исключением 

случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется. 

 

3. ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ ПОСТОЯННУЮ РАБОТУ, ПЕРЕМЕЩЕНИЕ, 

ОТСТРАНЕНИЕ ОТ РАБОТЫ 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 

Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при 

продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность 

вместе с работодателем. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 

части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренными абз. 2 п. 3.3 Правил. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у 

Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 

подпись. 

3.6. В случае чрезвычайных обстоятельств, предусмотренных абз. 2 п. 3.3 Правил, 

работник может быть временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную 

работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть 

осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом государственной власти 

и (или) органом местного самоуправления. 

3.7. Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель 

обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе 

работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному работнику 

компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, возмещает 

расходы, связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному работнику 



 6 

другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При 

необходимости работодатель проводит обучение работника применению оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, 

рекомендованных или предоставленных работодателем. 

3.8. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя 

внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. 

3.9. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан 

предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а 

работник обязан приступить к ее выполнению. 

3.10. О переводе на другую постоянную работу работник должен быть уведомлен 

работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца до введения изменений, 

если иное не предусмотрено ТК РФ или иным федеральным законом. 

3.11. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в организации 

работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой 

работы - вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую 

работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной 

работы трудовой договор (эффективный контракт) прекращается в соответствии с пунктом 7 

статьи 77 ТК РФ. 

3.12. В случае если обстоятельства, указанные в п.3.10 настоящей статьи, могут 

повлечь за собой массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения 

рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного профсоюзного органа данной 

организации вводить режим неполного рабочего времени на срок до шести месяцев. 

Если работник отказывается от продолжения работы на условиях соответствующих 

режимов рабочего времени, то трудовой договор (эффективный контракт) расторгается в 

соответствии с пунктом 2 статьи 81 ТК РФ с предоставлением работнику соответствующих 

гарантий и компенсаций. 

3.13. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 

структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 

условия трудового договора (эффективного контракта) не могут быть сохранены, 

допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой 

функции работника. 

Изменения определенных сторонами условий трудового договора (эффективного 

контракта), вводимые в соответствии со статьей 74 ТК РФ, не должны ухудшать положение 

работника по сравнению с установленным коллективным договором, соглашениями. 

3.14. 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 медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 
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- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других 

местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 

работы как за простой. 

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического 

работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах 3,4 

части 2 ст.331 ТК РФ. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до его 

прекращения либо до вступления в силу приговора суда (ст. 331 ТК РФ). 

 

4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

4.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ. 

4.2. Основаниями прекращения трудового договора с работником являются: 

 соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ); 

 истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала 

их прекращения; 

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

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и 81 ТК 

РФ); 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) Учреждения 

либо его реорганизацией, с изменением типа образовательной организации (ст. 75 ТК РФ); 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (ч. 4, ст. 74 ТК РФ); 
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 отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (ч. 3 и 4 ст. 73 ТК РФ); 

 отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (ч.1 ст. 72.1 ТК РФ); 

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

 нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы (ст. 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым  Кодексом и иными федеральными законами. 

4.3. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическими работниками являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 

предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По истечении срока 

предупреждения, работник вправе прекратить работу. 

4.5. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

продолжается. 

4.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора 

Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним 

под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

4.7. 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 Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось 

место работы (должность) или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при 

увольнении работника согласно статье 127 ТК РФ. 

4.8. 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. 

4.9. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и (или) сведения о трудовой 

деятельности и произвести с ним окончательный расчет. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 
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4.10. Записи об основании и причине прекращения трудового договора в трудовую 

книжку и (или) сведения о трудовой деятельности должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ. 

4.11. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку и (или) предоставить  сведения о трудовой деятельности невозможно,  

работодатель должен руководствоваться пунктом 6 статьи 84.1. ТК РФ 

 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

Перечень основных прав и обязанностей работников содержится в статье 21 Трудового 

кодекса РФ. 

5.1. Работник имеет право на следующее: 

5.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

5.1.3. Обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 

5.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

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

5.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков. 

5.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

5.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном законодательством РФ. 

5.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

5.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ 

формах. 

5.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

5.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

5.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

5.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

5.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при 

прохождении диспансеризации. 

5.1.16. Реализацию иных прав, предусмотренных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 

соглашениями. 

5.2. Работник обязан: 
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5.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника. 

5.2.2. Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя. 

5.2.3. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты 

работодателя. 

5.2.4. Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда. 

5.2.5. Выполнять установленные нормы труда. 

5.2.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества. 

5.2.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 

руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя и за сохранность которого работодатель 

несет ответственность, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении 

состояния своего здоровья. 

5.2.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 

5.2.9. Проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования. 

5.2.10. Соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную 

санитарию, правила противопожарной безопасности. 

5.2.11. Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и 

другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу Работодателя. 

5.2.12. Способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе.  

Вести себя вежливо и не допускать: 

 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

5.2.13. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте. 

5.2.14. Соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей, порядок делопроизводства. 

5.2.15. Постоянно повышать свой профессиональный и культурный уровень, 

заниматься самообразованием. 

5.2.16. Заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 

товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом. 

5.2.17. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том 

числе сети интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей.  
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Не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 

разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 

деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные 

игры. 

5.2.18. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории 

учреждения. 

5.2.19. Соблюдать запрет работодателя на разглашение информации, ставшей ему 

известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в том числе не разглашать 

персональные данные других работников. 

5.2.20. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ; запрет на появление на рабочем месте в 

состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

5.2.21. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

5.2.22. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

5.2.23. 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). 

5.2.24. Сообщать работодателю о получении микротравмы. 

5.2.25. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 

соглашениями. 

5.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностной 

инструкцией. 

5.4.  Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с занятий. 

 

6.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

Перечень основных прав и обязанностей работодателя содержится в статье 22 Трудового 

кодекса РФ. 

6.1. Работодатель имеет право: 

6.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

6.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

6.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

6.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, 

соблюдения настоящих Правил. 

6.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном законодательством РФ. 

6.1.6. Принимать локальные нормативные акты. 

6.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

6.1.8. Реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

6.1.9. Осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 
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6.2. Работодатель обязан: 

6.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров. 

6.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

6.2.3. Правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих 

местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и 

безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике 

безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам). 

6.2.4. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять 

меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины. 

6.2.5. Соблюдать оговоренные в трудовом договоре, Положении об оплате труда 

условия оплаты труда, выдавать зарплату не реже чем два раза в месяц. Заработная плата за 

первую половину месяца выплачивается 23-го числа каждого месяца, а заработная плата за 

вторую половину месяца выплачивается 8-го числа каждого месяца, следующего за 

расчетным. В случаях, когда указанные числа приходятся на выходные или праздничные 

дни, днями выплаты зарплаты следует считать рабочие дни, непосредственно 

предшествующие выходным (праздничным) дням. 

6.2.6. Способствовать повышению квалификации сотрудников и совершенствованию их 

профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги. 

6.2.7. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

6.2.8. Осуществлять обязательное социальное страхование сотрудников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

6.2.9. 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 РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

6.2.10. Отстранять 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 медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

РФ; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 

трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

6.2.11. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при 

прохождении диспансеризации. 
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6.2.12. Осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микротравм работников. 

6.2.13. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 

 

7. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЫХА 

7.1.  В учреждении установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями. Режим работы учреждения: с понедельника по пятницу, с 9:00 до 20:00.  

Учебные занятия проводятся согласно расписанию педагогов и могут осуществляться в 

субботу и воскресенье. 

         При возможности педагогическим работникам может быть выделен методический день 

на повышение квалификации, посещение семинаров-практикумов. В соответствии со ст. 97 

ТК РФ и в связи с производственной необходимостью администрация Учреждения имеет 

право изменить режим работы педагогического работника (вызвать на замещение 

заболевшего, временно увеличить нагрузку). 

7.2. Рабочее время работников Учреждения регламентируется ст. 91 – 105, 333 ТК РФ, 

Приказом Минпросвещения РФ от 04 апреля 2025 г. № 268 «Об особенностях режима 

рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

общеобразовательных организаций, образовательных организаций СПО, организаций 

дополнительного образования, а также организаций, осуществляющих лечение, 

оздоровление и (или) отдых обучающихся, организаций, осуществляющих социальное 

обслуживание». 

        Рабочее время устанавливается согласно учебному расписанию, графику сменности, а 

также условиям трудового договора, должностным инструкциям работников, обязанностям, 

возлагаемыми на них и Уставом Учреждения. Графики работы учебно-вспомогательного 

персонала утверждаются директором Учреждения по согласованию с представительным 

органом работников. 

7.3.  Для руководящих работников, работников из числа административно-

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения 

устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени для женщин 36-часовая 

рабочая неделя, для мужчин - 40-часовая, если меньшая продолжительность рабочей недели 

не предусмотрена для них Федеральными Законами. 

7.4.  Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку заработной 

платы (ст. 333 ТК РФ). 

       Конкретная продолжительность рабочего времени педагогического работника 

определяется в зависимости от занимаемой педагогической должности, в соответствии с 

приказом Минпросвещения России от 04.04.2025 N 269 «О продолжительности рабочего 

времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность по основным и 

дополнительным общеобразовательным программам, образовательным программам среднего 

профессионального образования и соответствующим дополнительным профессиональным 

программам, основным программам профессионального обучения, и о Порядке определения 

учебной нагрузки указанных педагогических работников, оговариваемой в трудовом 

договоре, основаниях её изменения и случаях установления верхнего предела указанной 

учебной нагрузки».  

7.5 Неполное рабочее время - неполный рабочий день или неполная рабочая неделя 

устанавливаются в следующих случаях: 

 по соглашению между работником и работодателем; 

 по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, 

законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида 
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до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением. 

7.6. Составление расписания занятий осуществляется с учетом рационального 

использования рабочего времени педагогического работника. 

7.7. Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом учреждения (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т п.),  по согласованию с администрацией, педагог вправе 

использовать по своему усмотрению. 

7.8.  Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена, за исключением 

случаев, предусмотренных ст. 113 ТК РФ.   

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная 

работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений. 

Привлечение сотрудников к работе в установленные для них выходные, а также 

праздничные дни запрещается. Но с учетом специфики работы учреждения, связанной с 

организацией досуга детей и подростков во внеурочное время, в исключительных случаях 

отдельные работники могут быть задействованы с их согласия в праздничные и выходные 

дни для проведения массовых и других мероприятий по письменному приказу директора и 

согласованию с выборным профсоюзным органом. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в  случаях предусмотренных ст. 113 ТК РФ: 

 для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

 для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества; 

 для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия  и в 

иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части. 

          В других случаях привлечение к работе в выходные дни и праздничные нерабочие дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

           Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, инвалидов, женщин 

имеющих детей до 3-х лет, допускается с их согласия только при условии, если это не 

запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. 

          Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя. 

          Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в порядке, 

предусмотренном ст. 153 ТК РФ. По желанию работника ему может быть предоставлен 

другой день отдыха. 

7.9.  Работодатель может привлекать работников к сверхурочной работе, как с их 

письменного согласия, так и без их согласия с учетом ограничений и гарантий, 

предусмотренных ст.  99 ТК РФ. 

7.10.  Время осенних, зимних, оздоровительных и весенних каникул, а также время 

летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников учреждения. В эти периоды педагогические работники 

привлекаются работодателем к педагогической и организационной работе в пределах 

времени, не превышающей учебной нагрузки до начала каникул.   

          Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в 

пределах месяца. 
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7.11. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории), в пределах установленного им рабочего времени. 

7.12. Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания должны быть 

продолжительностью не более двух часов, родительские собрания - полутора часов, 

собрания обучающихся - одного часа. 

7.13. Работникам в течение дня предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью 30 минут. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, продолжительность рабочего дня  

которых составляет 4 часа и менее. 

 Дворнику при температуре от -20С и ниже и при скорости ветра от 8 м/с и выше 

ежечасно предоставляется 15 минутный перерыв для обогрева 

7.14. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час.  

7.15. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 

работников. 

7.16. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря 

текущего года и доводится до сведения всех работников. 

7.17. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 

отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить 

Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого 

отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по 

соглашению сторон. 

7.18. Разделения отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 

полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с 

согласия работника. 

7.19. Педагогическим работникам образовательного учреждения предоставляется 

ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

устанавливается Правительством Российской Федерации (ст. 334 ТК РФ).  Часть отпуска, 

превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией при наличии в учреждении достаточных финансовых 

средств. 

7.20. Педагогические работники образовательного учреждения не реже, чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы, имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются 

учредителем (ст.335 ТК РФ). 

7.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между сотрудником и 

работодателем.  

7.22. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в 

удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют 

следующие работники: 

 работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

 работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

 отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

 работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами I группы. 
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Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к 

ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. 

Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается. 

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), работающему в 

районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, имеющему ребенка в возрасте 

до шестнадцати лет, по его письменному заявлению ежемесячно предоставляется 

дополнительный выходной день без сохранения заработной платы. 

7.23. Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ.  

7.24.  Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

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

среднего заработка. 

 Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в абз.3 п. 

7.24, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в 

сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день 

один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в 

том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 

являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка.  

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем.  

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

 

8. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 

 

8.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 

представители при обработке и передаче персональных данных работника обязаны 

соблюдать общие требования (ст. 86, 88 ТК РФ) 

8.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном настоящим ТК РФ и иными федеральными 

законами, а также привлекаются к административной, гражданско – правовой или уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами (ст. 90 ТК РФ). 

 

9. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

 

9.1. 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. 

Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ, законами, иными нормативными 

правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, 
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необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда и трудового распорядка (ст. 

189 ТК РФ). 

9.2. В случае болезни сотрудник Центра должен сообщить зав. отделом или зам. 

директора о своем невыходе на работу. По выздоровлении поставить в известность зам. 

директора и зав. отделом о своем выходе на работу и сдать соответствующий документ об 

освобождении от работы в учебную часть: 

- каждый педагог обязан иметь на занятии журнал, календарный план; журнал 

заполняется на каждом занятии, обязательно отмечаются отсутствующие дети; 

- в конце учебного года все педагоги сдают в учебную часть журнал, отчет о работе, 

календарный план на новый учебный год, списки обучающихся 2-го года обучения и 

последующих лет обучения (до 1 июня); 

- изменение учебной нагрузки, если только оно не связано с неукомплектованностью 

объединений, производится только при наличии письменного заявления педагога и 

оформляется приказом директора; 

- зав. отделами ежегодно до 15 июня готовят отчет о работе за прошедший учебный 

год, план работы отделов и финансово-экономическое обоснование расходов на новый 

учебный год; 

- контроль за выполнением расписания, качеством занятий, массовых мероприятий, 

оказание методической помощи педагогам в течение всего периода занятий осуществляют 

методисты, зав. отделами, зам. директора по учебно-воспитательной работе, директор 

Центра; 

- учреждение работает в соответствии с календарным учебным графиком и 

образовательной программой, которые утверждаются директором и на основе которых 

зав.отделами и зам.директора  составляются ежемесячные планы; 

- календарные планы учебно-воспитательной работы объединений разрабатываются 

педагогами дополнительного образования, согласовываются с зав.отделами и утверждаются 

заместителем директора; 

- зав. отделами, специалисты методической службы, зам.директора  составляют личные 

еженедельные планы работы. 

 

9.3. Педагогическим работникам запрещается: 

• изменять самостоятельно расписание занятий и график работы; 

• отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

• удалять обучающихся с занятий, оставлять их в помещении без присмотра; 

• отвлекать других педагогических работников в учебное время от их непосредственной

 работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

образовательным процессом; 

• допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации; 

• входить в кабинет после начала и во время занятий (таким правом, в исключительных 

случаях, пользуется руководитель образовательного учреждения, его заместители и 

дежурные администраторы); 

• делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии обучающихся; 

• создавать конфликтные ситуации в обращении с гражданами, представителями 

родительской общественности, коллегами. 

 

9.4. Поощрения. 

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности 

(благодарности, премии, грамоты). 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к ведомственным и государственным наградам (ст. 191 ТК РФ). 

9.5. Взыскания. 



 18 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания, 

предусмотренные ТК РФ: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям 

 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (ст. 192 ТК РФ). 

К дисциплинарным взысканиям относится увольнение работника по основаниям, 

предусмотренным пунктами 5, 6, 7, 8, 9,10,11, 14 части первой статьи 81 ТК РФ: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной 

и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в 

том числе разглашения персональных данных другого работника; 

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

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением  судьи,  органа,  должностного  лица,  

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или ответственным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя. 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

- принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации; 

- однократного грубого нарушения руководителем учреждения и его заместителями 

своих трудовых обязанностей; 

- предоставления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

- в других случаях, установленных в ТК РФ и иными федеральными законами. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 
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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 представительного органа работников (ст. 193 ТК 

РФ). 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) по роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (ст.193 

ТК РФ). 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников, 

если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил 

себя как добросовестный работник. (ст.194 ТК РФ). 

 

10.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

10.1. Работник и работодатель несут ответственность в соответствии с действующим 

законодательством. В частности, работник может быть привлечен к дисциплинарной 

ответственности в соответствии со ст. 192,193 Трудового кодекса РФ.  

Стороны трудового договора несут материальную ответственность в случаях и 

порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами. 

10.2. Ответственность Работника: 

10.2.1. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

10.2.2. Сотрудник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат. Сотрудник несет материальную ответственность как за прямой действительный 

ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у 

работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.  

10.2.3. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного Работнику. 

 

10.3. Ответственность Работодателя: 

10.3.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 
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федеральными законами.  

10.3.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.  

10.3.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на 

день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

10.3.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока 

выплаты по день фактического расчета включительно.  

10.3.5. Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сотрудника и работодателя или судом.  

 

11. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

11.1. Правила внутреннего трудового распорядка принимаются на общем собрании 

трудового коллектива Учреждения и вывешиваются в Учреждении на видном месте.  

11.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

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

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 

руководству организации. Работник вправе представлять письменные предложения по 

улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 

Правилами.  

11.4. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

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

обучающимися и посетителями.  

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

должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с 

Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 

11.6. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 

работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных 

нормативных правовых актов РФ. 
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Приложение №1 

к Правилам внутреннего трудового 

распорядка МБУ ДО г. Мурманска  

«ЦПВ «Юная Гвардия» 

 

 

Положение 

о ведении суммированного учета рабочего времени отдельных категорий 

сотрудников (сторож, дежурный)  

1. Общие положения 

Суммированный учет рабочего времени устанавливает порядок ведения учета 

рабочего времени отдельных категорий сотрудников (сторожей, дежурных) для которых 

не может быть соблюдена установленная еженедельная продолжительность рабочего 

времени. 

 

2. Порядок ведения суммированного учета рабочего времени для сторожей 

2.1. Установить учетный период времени в течение календарного года, в котором 

суммарная продолжительность рабочего времени не должна превышать нормального числа 

рабочих часов за этот период. 

2.2. Использование суммированного рабочего времени основано на том, что 

установленная законодательством продолжительность рабочей недели обеспечивается 

графиком в среднем за учетный период. 

2.3. Установленная графиком еженедельная продолжительность рабочего времени 

может в определенной степени отклоняться от установленной нормы рабочих часов. 

2.4. При этом появляющаяся недоработка (переработка) должна быть 
скорректирована в установленный учетный период. 

2.5. Количество рабочих часов по графику должно равняться количеству рабочих 

часов согласно установленной норме за этот период. 

2.6. При подсчете рабочих часов, которые необходимо отработать в учетном периоде, 

из этого периода исключается время, в течение которого работник освобождается от 

исполнения трудовых обязанностей (период выполнения государственных, общественных 

обязанностей, временной нетрудоспособности и др.). 

2.7. Работа, производимая за пределами нормы рабочих часов по установленному 
графику сменности, признается сверхурочной работой (ст.99 ТК РФ). 

2.8. Трудовым законодательством не ограничена максимальная 

продолжительность рабочей смены при суммированном учете рабочего времени. 

2.9. Для сотрудников (сторожей, дежурных), которым установлен суммированный 

учет рабочего времени, разрабатывается график сменности на учетный период, в котором 

определяется время начала и окончания работы. 

 

3. График работы 

3.1. Для сторожей, которым установлен суммированный учет рабочего времени, 

разрабатывается график сменности на учетный период, в котором определяется время 

начала и окончания работы. 

3.2. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один 
месяц до введения их в действие. 

 

4. Нормальное число рабочих часов 

4.1. Данный показатель за учетный период определяется исходя из установленной 
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для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени на 

основании производственного календаря. 

4.2. При определении нормы рабочего времени по каждому сотруднику не 

учитываются те периоды, когда сотрудник фактически не работал. К таким периодам 

относятся все виды отпусков, временная нетрудоспособность, выходные дни по уходу за 

ребенком-инвалидом, дни прохождения медицинского осмотра, сдача крови и дни отдыха 

доноров и т.д. 

 

5. Режим отдыха 

5.1. В связи с условиями производства работнику предоставляется возможность 

отдыха и принятия пищи на рабочем месте, в рабочее время. 

5.2. В течение рабочей недели выходные дни предоставляются по скользящему 

графику согласно графику сменности. 
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