
 

ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования  

«Станция юных туристов» города Губкина Белгородской области 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного 

учреждения дополнительного образования «Станция юных туристов» города Губкина 

Белгородской области (далее – Правила) – локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

Федеральными законами порядок приѐма и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, 

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

регулирования трудовых отношений. 

1.2. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» – муниципальное бюджетное учреждение дополнительного 

образования «Станция юных туристов» города Губкина Белгородской области (далее – 

Учреждение); 

«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, определѐнным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, 

трудовым договором (эффективным контрактом), локальными нормативными актами 

Учреждения. 

1.3. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

Учреждения. 

1.4. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учѐтом мнения представительного органа работников. 

1.5. Официальным представителем Работодателя является директор. 

1.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах (эффективных контрактах) и должностных инструкциях, являющихся 

неотъемлемой частью трудовых договоров (эффективных контрактов). 

1.7. Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех работников 

Учреждения. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Работники реализуют право на труд путѐм заключения 

письменноготрудового договора (эффективногоконтракта). 

2.2. Приприѐменаработу(доподписаниятрудовогодоговора(эффективногоконтра

кта))Работодательобязанознакомитьлица,поступающего на работу, под роспись с 

Уставом, коллективным договором,настоящими Правилами, положением о комиссии 
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по урегулированию 

споровмеждуучастникамиобразовательныхотношений,инымилокальныминормативным

и актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностьюРаботника. 

2.3. Призаключениитрудовогодоговора(эффективногоконтракта)Работодательоб

язанпотребоватьот лица,поступающегонаработу: 

- паспортилиинойдокумент,удостоверяющийличность; 

- трудовуюкнижкуи(или)сведенияотрудовойдеятельности(втомчисле в 

электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой 

договор(эффективныйконтракт)заключаетсявпервыеилиработникпоступаетнаработуна 

условияхсовместительства; 

- страховоесвидетельствогосударственногопенсионногострахования(СНИЛСмо

жетзаменитьдокумент,которыйподтверждаетрегистрациювсистемеперсонифицированн

огоучета); 

- документы воинского учѐта – для военнообязанных и лиц, 

подлежащихпризывуна военнуюслужбу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальныхзнаний–

при поступлении на работу,требующуюспециальныхзнаний 

илиспециальнойподготовки; 

- справку оналичии (отсутствии) судимости и (или) факта 

уголовногопреследованиялибоопрекращенииуголовногопреследованияпореабилитирую

щимоснованиям,выданнуювпорядкеипоформе,которыеустанавливаютсяфедеральнымор

ганомисполнительнойвласти,осуществляющимфункцииповыработкеиреализациигосуда

рственнойполитики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, -

припоступлениинаработу,связаннуюсдеятельностью,косуществлениюкоторой в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

закономнедопускаютсялица,имеющие(имевшие)судимость,подвергающиеся(подвергав

шиеся)уголовномупреследованию; 

- медицинскоезаключениеоботсутствиипротивопоказанийпосостоянию здоровья 

для работы в образовательном учреждении (ст. 213 ТК РФ,ФедеральныйЗакон«Об 

образовании вРоссийскойФедерации»). 

Заключениетрудовогодоговора(эффективногоконтракта)безпредъявленияуказанныхд

окументовнепроизводится. 

2.4. Призаключениитрудовогодоговора(эффективногоконтракта)впервыетрудова

якнижкаистраховоесвидетельствогосударственногопенсионного страхования 

оформляютсяРаботодателем. 

2.5. Вслучаеотсутствияулица,поступающегонаработу,трудовойкнижкивсвязисеѐ

утратой,повреждениемилипо инойпричине,Работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствиятрудовойкнижки)оформитьновуютрудовуюкнижку. 

2.6. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при 

заключениитрудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателюсведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или 

взамен еѐ.Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для 

исчислениятрудовогостажа   Работника, внесения   записей   в   его   трудовую   

книжку(в случаях, если в соответствии с трудовым кодексом РФ, иным 

федеральнымзаконом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других 

целейвсоответствиисзаконамиииныминормативнымиправовымиактамиРоссийскойФед

ерации. 

2.7. ПризаключениисРаботникомтрудовогодоговора(эффективногоконтракта)в 

нѐм, посоглашению сторон, может быть предусмотрено условиеоб испытании 

работника в целях проверки его соответствия поручаемой 



работе.Отсутствиевтрудовомдоговоре(эффективномконтракте)условияобиспытанииозн

ачает,что работник принятнаработубез испытания. 

2.8. Трудовыедоговоры(эффективныеконтракты)могутзаключаться: 

- нанеопределѐнныйсрок; 

- наопределѐнныйсрок(срочныйтрудовойдоговор(эффективныйконтракт)). 

2.9. Трудовойдоговор(эффективныйконтракт)составляетсявдвухэкземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляртрудового договора 

(эффективного контракта) передается Работнику, 

другойхранитсявличномделесотрудника уРаботодателя. 

2.10. Прием на работу оформляется трудовым 

договором(эффективнымконтрактом).Работодательвправеиздатьнаоснованиизаключен

ноготрудового договора (эффективного контракта) приказ (распоряжение) о 

приеменаработу.Содержаниеприказа(распоряжения)Работодателядолжносоответствова

тьусловиямзаключенноготрудовогодоговора(эффективногоконтракта).Приприеменараб

оту(доподписаниятрудовогодоговора(эффективногоконтракта)Работодательобязанозна

комитьРаботникаподроспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальныминормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностьюРаботника,коллективным договором. 

2.11. Трудовойдоговор(эффективныйконтракт),неоформленныйвписьменной 

форме, считается заключѐнным, если Работник приступил к 

работесведомаилипопоручениюРаботодателя.Вданномслучаеписьменноеоформлениетр

удовогодоговора(эффективногоконтракта)должнобытьзаключенонепозднеетрехрабочи

хднейсодняфактическогодопущенияРаботникакработе. 

2.12. Изменениеопределѐнныхсторонамиусловийтрудовогодоговора(эффективн

ого контракта) производится по соглашению между Работником иРаботодателем за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Соглашениеобизмененииопределѐнныхсторонамиусловийтрудовогодоговора(эффектив

ного контракта) заключаетсявписьменнойформе. 

2.13. Приприѐменаработу,переводенадругуюработу,вдругих,установленныхтруд

овымзаконодательством,случаях,атакжевслучае возникновения необходимости 

уполномоченный по охране труда знакомит всех Работниковс требованиямиохраны 

труда. 

2.14. Работодатель формирует в электронном виде основную информациюо  

трудовой   деятельности   и   трудовом   стаже   каждого   Работника(далее–

сведенияотрудовойдеятельности)ипредставляетеевпорядке,установленном 

законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном(персонифицированном)учетевсистемеобязательногопенсионногостра

хования,дляхранениявинформационныхресурсахПенсионногофонда РФ. 

Всведенияотрудовойдеятельностивключаетсяинформация: 

- оРаботнике; 

- оеготрудовойфункции; 

- опереводахРаботниканадругуюпостояннуюработу; 

- об увольнении Работника с указанием основания и причины 

прекращениятрудового договора; 

- другаяинформация,предусмотреннаяТрудовымкодексомРФ,иным 

федеральнымзаконом. 

Работодатель обязан предоставлять Работнику (за исключением случаев,если на 

Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельностиза период работу у 

Работодателя способом, указанным в заявлении 

Работника(набумажномносителе,заверенныенадлежащимобразом,иливформеэлектронного

документа,подписанногоусиленнойквалифицированнойэлектроннойподписью(приееналич

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/1d91a5e82050178caef5d0eea647ee6caf4effd1/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_434691/0bcb36bb1684e9183927055e83f44ce0bac15487/#dst797


ииуРаботодателя),поданномвписьменнойформеилинаправленномвпорядке,установленном

Работодателем: 

- в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этогозаявления; 

- приувольнении–вденьпрекращениятрудовогодоговора. 

ВслучаевыявленияРаботникомневернойилинеполнойинформациивсведенияхотрудов

ойдеятельности,представленныхРаботодателемдляхранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда РВ, Работодатель пописьменному заявлению Работника обязан 

исправить или дополнить сведения 

отрудовойдеятельностиипредставитьихвпорядке,установленномзаконодательствомРоссий

скойФедерацииобиндивидуальном(персонифицированном)учетевсистемеобязательногопе

нсионногострахования, дляхранениявинформационныхресурсахпенсионногофондаРФ. 

 

3. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

3.1. Трудовой договор (эффективный контракт) может быть прекращѐн (расторгнут) 

в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

3.2. Трудовой договор (эффективный контракт) может быть в любое время 

расторгнут по соглашению сторон трудового договора (эффективного контракта) (ст. 78 

ТК РФ). 

3.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (эффективный контракт), 

письменно предупредив об этом работодателя не позднее, чем за две недели, если иной 

срок не предусмотрен ТК РФ или иным Федеральным законом. По истечении срока 

предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. По договоренности 

между сторонами трудовой договор (эффективный контракт) может быть, расторгнут в 

срок, о котором просит работник. 

3.4. Срочные трудовые договоры (эффективные контракты) с работниками 

прекращаются с соблюдением правил, установленных ст. 79 ТК РФ. 

3.5. Расторжение трудового договора (эффективного контракта) по инициативе 

Работодателя производится по основаниям, предусмотренным        ст. 81 ТК РФ. Не 

допускается увольнение работника по инициативе Работодателя (за исключением случая 

ликвидации Учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в период его 

пребывания в отпуске. 

3.6. Прекращение трудового договора (эффективного контракта) оформляется 

приказом, подписываемым руководителем Учреждения или лицом, им уполномоченным. 

С данным приказом работник знакомится под роспись. 

3.7. Днѐм прекращения трудового договора (эффективного контракта) во всех 

случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным 

Федеральным законом сохранялось место работы (должность).  

3.8. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

(эффективного контракта) 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. 

3.9. В день прекращения трудового договора (эффективного контракта) специалист 

по кадрам Учреждения выдаѐт трудовую книжку или предоставляет сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя, а также, по письменному заявлению работника, 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

3.10. В случаях, когда в день прекращения трудового договора (эффективного 

контракта) выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

у данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо отказом от их 

получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости 



явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление еѐ по почте или 

направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период у данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма 

Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 

или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, Работодатель обязан выдать еѐ не позднее трѐх рабочих дней со дня 

обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

Работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя), не получившего сведений о 

трудовой деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом, 

указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у Работодателя).  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с 

трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовой договор (эффективный контракт) с 

Работником в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными Федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в т.ч. к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

Работодателя, если Работодатель несѐт ответственность за сохранность этого имущества) 

и других Работников, соблюдения настоящих Правил; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными Федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров (эффективных контрактов); 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором 

(эффективным контрактом); 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 



- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полной мере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, 

трудовыми договорами (эффективными контрактами); 

- знакомить работников под роспись с применяемыми локальными нормативными 

актами; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном Федеральными законами; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- 

обеспечиватьработникаморганизациюпроведениязасчетсредствсубсидийнавыполнениегос

ударственногозаданияобязательныхпредварительных(припоступлениинаработу)ипериоди

ческих(втечениитрудовой деятельности) медицинских осмотров, обязательных 

психиатрическихосвидетельствованийработников(1разв5лет).Навремяпрохождениямедос

мотраиобязательногопсихиатрическогоосвидетельствованиязаработникомсохраняетсядол

жностьисредний заработок(ст.185ТКРФ); 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами (эффективными контрактами). 

4.3. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального 

страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о 

приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с 

работы, выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с 

трудовым кодексов РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не 

ведется), справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых 

взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного 

Работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены 

надлежащим образом и предоставляться Работнику безвозмездно. 

Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного 

Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 

Трудового кодекса РФ. 

4.4. 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 обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 

трудовым договором (эффективным контрактом), подтверждѐнных медицинским 

заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, другого 



специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, если это влечѐт за собой невозможность 

исполнения Работником обязанностей по трудовому договору (эффективному контракту) 

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 учѐтом его 

состояния здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 

федеральными законами. 

4.5. Работодатель обязан возместить работнику неполученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Работодатель, причинивший 

ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в полном объѐме. 

 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКОВ 

5.1.Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора (эффективного 

контракта) в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными Федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором (эффективным 

контрактом); 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объѐме выплату заработной платы в соответствии со 

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

- 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; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

Другие права работников установлены ст. 21 ТК РФ, а также могут 

предусматриваться коллективным договором, локальными нормативными актами 

Учреждения и трудовым договором (эффективным контрактом). 

5.2. Недопустимо применение физического и (или) психического насилия по 

отношению не только к обучающимся, но и к педагогическим и иным работникам 

образовательной организации; 

- предусматривается, что за неисполнение или нарушение, в том числе обязательных 

требований к дисциплине на учебных занятиях и правилам поведения в образовательной 

организации к обучающимся могут быть применены такие меры дисциплинарного 

взыскания, как замечание, выговор отчисление; 

5.2.1. В целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно или 

через своих представителей вправе:  



- направлять в органы управления организацией, осуществляющей образовательную 

деятельность, обращения о применении к обучающимся, нарушающим или ущемляющим 

права педагогических работников, дисциплинарных взысканий; 

- обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  

- использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации иные 

способы защиты прав  и законных интересов. 

 5.2.2. Руководитель образовательной организации обязан принимать относящиеся к 

его компетенции меры для защиты прав участников образовательных отношений, 

недопущения применения в отношении них физического и психического насилия. 

5.2.3. Использовать средства связи  во время проведения учебных занятий 

допускается только в случае возникновения угрозы жизни или здоровью обучающихся, 

работников организации, осуществляющей образовательную деятельность, иных 

экстренных случаях.  

5.3. Работник обязан: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором (эффективным контрактом) и должностной инструкцией; 

- соблюдать настоящие Правила, другие локальные нормативные акты 

Учреждения; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- проходить аттестацию в целях подтверждения соответствия занимаемой 

должности в случае отсутствия квалификационной категории, повышать свой 

профессиональный уровень путѐм систематического самостоятельного изучения 

специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по 

своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе; 

- бережно относится к имуществу Работодателя (в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несѐт ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщать руководителю Учреждения о возникновении 

ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

Работодателя (в т.ч. имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если 

Работодатель несѐт ответственность за сохранность этого имущества). 

5.4. Работник обязан возместить Работодателю причинѐнный ему прямой 

действительный ущерб. Материальная ответственность Работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, крайней необходимости или 

необходимой обороны либо неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного Работнику. 

5.5. Лица, признанные иноагентами, не имеют права осуществлять 

просветительскую деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) 

педагогическую деятельность в государственных и муниципальных образовательных 

организациях (статья 5, часть 9 статьи 11 Федерального закона от 14.07. 2022 №255-ФЗ, 

часть 1.1 статьи 12.2, часть 4.1 статьи 46 Закона об Образовании в РФ №273-ФЗ).  

 

6.  РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

consultantplus://offline/ref=ADEB0188B34009581F6861A7F595D3F123FE52B240FD04C024D881AE76z3l3F


Для методистов, педагогов-организаторов устанавливается пятидневная рабочая 

неделя продолжительностью 36 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

6.2. Рабочий день устанавливается с 9:00 до 18:00 (для методистов с 9:00 до 17:15). 

Время начала и окончания рабочего дня может быть изменено по желанию Работника при 

согласовании с руководителем Учреждения. 

6.3. Рабочее время сторожей определяется графиком работы сторожей с 

соблюдением установленной нормы продолжительности рабочего времени. График 

утверждается директором учреждения. 

6.4. Перерыв для отдыха и питания устанавливается продолжительностью один час 

(с 13:00 до 14:00). В другое время перерыв для отдыха и питания использовать не 

разрешается. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может 

использовать его по своему усмотрению, в том числе покидать рабочее место. 

6.5. Продолжительность рабочего времени для педагогов дополнительного 

образования Учреждения устанавливается норма часов учебной (педагогической) работы 

18 часов в неделю за ставку заработной платы (Приказ Минобрнауки России от 22.12.2014 

г. № 1601). Учебная (педагогическая) нагрузка не должна превышать 36 часов в неделю. 

При этом учитывается, что: 

- у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 

объединений и прежний объѐм учебной нагрузки; 

- объѐм учебной нагрузки у педагогических работников по возможности должен 

быть стабильным на протяжении всего учебного года; 

- уменьшение объѐма учебной нагрузки по инициативе Работодателя возможно 

только при сокращении числа обучающихся и объединений. 

6.6. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем для педагогов дополнительного образования. В этот период они привлекаются 

администрацией Учреждения к педагогической и организационной работе, а также к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, 

уборка помещений, территорий и т.д.) в пределах установленного рабочего времени.  

6.7. Графики работы на период летних каникул утверждаются приказом 

руководителя Учреждения не позднее, чем за две недели до начала каникул. 

6.8. Общие собрания работников, заседания педагогического совета, совещания 

должны продолжаться не более двух часов, родительское собрание – не более 1,5 ч., 

собрания учащихся – не более одного часа. 

6.9. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

Привлечение отдельных работников Учреждения к дежурству и к некоторым видам 

работ в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в исключительных и заранее 

непредвиденных случаях, предусмотренных законодательством (ст. 113 ТК РФ), с их 

письменного согласия и с учѐтом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и нерабочие праздничные 

дни либо иная компенсация предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ, или с 

согласия Работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

6.10. Учѐт рабочего времени ведѐтся секретарем. Секретарь также ведѐт 

контрольный учѐт наличия (отсутствия) работников на рабочих местах в рабочее время. 

6.11. Всемработникампредоставляетсявыходнойденьодинразвтригода с сохранением 

за ним места работы (должности) и среднего заработка 

дляпрохождениядиспансеризации,аработникампредпенсионноговозрастаиработающим 

пенсионерам два рабочих дня один раз в год с сохранением за 

нимместаработы(должности)исреднего заработка(ст.185.1ч.1 ич.2ТКРФ). 



 Работникампредоставляютсяежегодныеоплачиваемыеотпускапродолжительность

ю28календарныхдней,дляпедагогическихработников– 42 

календарныхдня,дляпедагогическихработников,работающихсобучающимися с 

ограниченными возможностями здоровья – 56 календарныхдней. 

6.12. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодногоосновного 

или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в 

числокалендарныхднейотпуска не включаются. 

6.13. Право на использование отпуска за первый год работы возникает уРаботника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении.По соглашению с 

Работодателем оплачиваемый отпуск Работнику может бытьпредоставлени доистечения 

шести месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться 

влюбоевремярабочегогодавсоответствиисочередностьюпредоставленияежегодныхоплачив

аемыхотпусков(графикомотпусков). 

6.14. Очерѐдность предоставления оплачиваемых отпусков определяетсяежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителемУчреждения, и с учѐтом 

мнения выборного органа первичной 

профсоюзнойорганизациипослеполученияинформацииопожеланиях работников. 

Работник не позднее 1 декабря должен письменно либо устно сообщить 

освоихпожеланияхвотношенииотпусканаследующийкалендарныйгодруководителю 

Учреждения, указав дату начала и продолжительность отпускаили его частей. График 

отпусков составляется не позднее, чем за две недели донаступлениякалендарногогода. 

Многодетным сотрудникам – родителям трех или более детей до 18-ти 

летпредоставляется право брать ежегодный отпуск в любое удобное для них 

время(ст.262.2ТК РФ). 

6.15. ПосоглашениюмеждуРаботникомиРаботодателемежегодныйоплачиваемый 

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

изчастейнедолжнабытьменее 14 календарныхдней. 

6.16. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация 

завсенеиспользованныеотпуска.ПописьменномузаявлениюРаботниканеиспользованныеот

пускамогутбытьпредоставленыемуспоследующимувольнением(заисключениемслучаевуво

льнениязавиновныедействия). 

6.17. ПосемейнымобстоятельствамидругимуважительнымпричинамРаботнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

безсохранениязаработнойплаты,продолжительностькоторогоопределяетсямеждуРаботник

оми Работодателем. 

6.18. 

Работники,совмещающиеработусобучением,имеютправонадополнительныеотпуска 

всоответствии сТК РФ. 

 

7. СРОКИ И МЕСТО ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

7.1. Заработная плата выплачивается: 

- запервуюполовинумесяца–25 числатекущего месяца; 

- окончательныйрасчѐт – 10 числамесяца,следующего зарасчетным. 

 Присовпаденииднявыплатысвыходнымилинерабочимпраздничнымднѐмвыплатазар

аботнойплатыпроизводитсянаканунеэтого дня. 

7.2. Заработнаяплатаперечисляется налицевыесчетаработниковвбанке. 

 

8. ОХРАНА ТРУДА (гл.33-36 Трудового Кодекса РФ) 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции 



труда при Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекции), 

предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных 

комиссий по охране труда.  

8.2. Руководитель учреждения образования при обеспечении мер по охране труда 

должен руководствоваться отраслевой программой «Первоочередные меры по улучшению 

условий и охраны труда на 1996-1997 годы» Типовым положением о порядке обучения и 

проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов учреждений, 

предприятий системы образования, Положением о порядке расследования, учета и 

оформления несчастных случаев с обучающимися и воспитанниками в системе 

образования РФ, утвержденных приказом Министерства образования РФ от 23.07.96 

№378 «Об охране труда в системе образования Российской Федерации».  

8.3. Все работники образовательного учреждения, включая руководителя, обязаны 

проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране 

труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных 

видов работ и профессий.  

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; 

их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, 

предусмотренных в главе VII настоящих правил.  

8.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда 

необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех 

случаях.  

8.6. Руководитель обязан пополнять предписания по технике безопасности, 

относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию 

таких предписаний.     

8.7. Руководитель образовательного учреждения, виновный в нарушении 

законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении 

обязательств по коллективному договору и соглашению, либо препятствующий 

деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных органов 

общественного контроля, привлекается к административной, дисциплинарной или 

уголовной ответственности в порядке, установленном  законодательными актами 

Российской Федерации и ее субъектов. 

 

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

9.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие достижения 

в труде могут применяться следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- награждение Почѐтной грамотой. 

- представление к награждению государственными наградами, Почѐтными 

званиями Российской Федерации. 

9.2. Все виды поощрений, за исключением денежных, объявляются работнику в 

торжественной обстановке при собрании представителей от коллектива Учреждения. 

9.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются преимущества в области социально-культурного 

обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха). 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ  

ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 



обязанностей, Работодатель имеет право применить к нему следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

10.2. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) устава Учреждения может быть проведено только 

по поступившей на него жалобе, поданной в письменном виде. Копия жалобы должна 

быть вручена педагогическому работнику.  

10.3. Применение дисциплинарного взыскания производится после предоставления 

Работодателю письменного объяснения Работника.  В случае отказа работника дать 

письменное объяснение составляется  соответствующий  акт. Отказ работника дать 

объяснение не является  препятствием для  применения  дисциплинарного взыскания. 

10.4. 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. 

10.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  

10.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

10.7. Если в течение года со дня применения взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

10.8. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может 

быть снято работодателем по своей инициативе, просьбе самого Работника, или общего 

собрания работников Учреждения. 

 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

11.1.  Правила утверждаются руководителем Учреждения с учѐтом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации Учреждения.  

11.2.  Каждый вновь поступающий на работу Работник должен быть ознакомлен с 

настоящими Правилами до начала выполнения его трудовых обязанностей в Учреждении. 
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