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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

работников Муниципальной бюджетной организации дополнительного образования «Центр 

детского творчества» с. Михайловка Михайловского Муниципального района. 

 

 

1.Общие положения 

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) определяют 

трудовой распорядок в муниципальной бюджетной организации дополнительного 

образования «Центр детского творчества» с. Михайловка Михайловского муниципального 

района (далее – организация) 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 организации. 

1.2.Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанными 

утверждённым в соответствии с трудовым законодательством РФ и Уставом организации в 

целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 

труда работников организации. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины: 

«Работодатель» - Муниципальная бюджетная организация дополнительного образования 

«Центр детского творчества» с. Михайловка Михайловского муниципального района; 

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

основании трудового договора и иных основаниях, предусмотренных ст. 16 Трудового 

кодекса РФ; 

«Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

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

договором, локальными нормативными актами Работодателя. 
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«Время отдыха» - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

«Перевод работника» - 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. 

«Сверхурочная работа – работы, выполняемая работником по инициативе работодателя за 

пределами  установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной 

работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени – сверх нормального числа 

рабочих дней за учетный период». 

«Дистанционная работа, выполнение трудовой функции дистанционно» - является 

выполнение определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения 

работодателя, вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или 

косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии использования для 

выполнения данной трудовой функции и для осуществлении взаимодействия между 

работодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

телекоммуникационных сетей, в том числе сети «Интернет», и сетей связи общего 

пользования. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников организации. 

1.5. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах, 

должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 

II. Основные права и обязанности директора 

Директор МБО ДО «ЦДТ» имеет право на: 

- управление образовательной организацией и персоналом, принятие решений в пределах 

полномочий, установленных уставом образовательной организации; 

- заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

- создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и 

на вступление в такие объединения; 

- организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с собственником 

организации; 

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер. 

Директор образовательной организации обязан: 
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- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, обеспечивать 

работникам производственные и социально-бытовые условия соответствующие правилам и 

нормам охраны труда и технике безопасности, производственной санитарии и 

противопожарной защиты; 

- заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию выборного профсоюзного 

органа или иного уполномоченного работниками представительного органа; 

-  разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их  

выполнение; 

-  разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового 

распорядка для работников организации после предварительных консультаций с их 

представительными органами; 

-  принимать меры по участию работников в управлении организацией, укреплять и 

развивать социальное партнерство; 

-  выплачивать в полном объеме заработную плату; 

-  осуществлять социальное, медицинское и иные обязательного страхования работников; 

-  проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 

-  создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся, воспитанников и 

работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и 

соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, в 

производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности; 

- работодатель обязан указать в трудовом договоре по форме эффективного контракта 

работника условия труда на рабочем месте в соответствии с результатами специальной 

оценки условий труда (СОУТ); 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики. 

III. Основные права и обязанности работника 

Работник имеет право на: 

-  работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены труда; 

-  охрану труда; 



4 

 

- отдых, гарантированный установленной Федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

-  на получение квалифицированной категории, при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с Положением об аттестации педагогических и руководящих работников 

государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ; 

-  возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой; 

- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы 

работников; 

-  досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую 

помощь; 

-  пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в 

случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами; 

-  индивидуальные и коллективные споры с использованием установленных федеральным 

законом способов его (их) разрешения, включая право на забастовку; 

-  получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения им пенсионного 

возраста; 

-  длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и (или) 

Уставом образовательной организации; 

-  свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов. 

Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией, регламентирующей деятельность работника; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и 

Законом ''Об образовании'', Уставом образовательной организации, правилами внутреннего 

трудового распорядка; 

-  соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

-  своевременно и точно исполнять распоряжения директора, воздержаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

-  повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 
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-  принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный 

ход учебного процесса; 

-  содержать своё рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

-  эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально  

расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

- работники должны соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

-  поддерживать постоянную связь с родителями  (законными представителями 

обучающихся). 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики. 

 Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

IV. Рабочее время и время отдыха  

Для работников организации, расположенных в сельской местности, не занимающихся 

педагогической деятельностью (учебно – вспомогательный, обслуживающий, 

административный персоналы) предусмотрена 40 – часовая рабочая неделя для мужчин и 36 

часовая для женщин (нормальная продолжительность рабочего времени). 

Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени (кроме сторожей) 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем; 

-продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов для мужчин и 7,2 часа для 

женщин; 

- для женщин: время начала работы – 8.30, время окончания работы – 16.45 ч. (понедельник-

четверг), 16.30 (пятница). 

-для мужчин: время начала работы – 8.30, время окончания работы – 17.30 

- перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, продолжительностью 1 час в течение 

рабочего дня. Данный перерыв не включается в рабочее время  и не оплачивается. 

В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои обязанности 

непрерывно в речение рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. 

Педагогическим работникам и иным работникам в таких случаях обеспечивается возможность 
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приёма пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно 

в специально отведенном для этой цели помещении. 

Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала  (сторожей) 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период и утверждается 

руководителем образовательной организации по согласованию с выборным проф. органом. 

 В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. Порядок 

и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по согласованию с выборным 

профсоюзным органом организации. 

  -  график сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на 

видном месте, как правило, не позднее, чем за месяц до введения его в действие. 

 В образовательной организации в соответствии со статьей 104 ТК РФ устанавливается 

суммированный учет рабочего времени. Учётный период – один год. Сверхурочные 

сторожам суммируются и оплачиваются в конце года. 

Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия 

подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

 Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемые на них Уставом  организации и трудовым 

договором,  годовым календарным учебным графиком. 

 Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени – не более 36 часов в неделю; 

 Продолжительность рабочего времени, а также продолжительность ежегодно 

оплачиваемого отпуска и дополнительного ежегодного оплачиваемого отпуска 

педагогическим работникам образовательной организации  устанавливается ТК РФ и иными 

правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда; 

 Учебная нагрузка педагогического работника образовательной организации 

оговаривается при приеме на работу; 

-  объем учебной нагрузки   устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, 

программам, обеспеченности кадрами; 

-  первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть 

изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре; 
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-  в случае, когда объем учебной нагрузки  не оговорен в трудовом договоре, педагог 

считается принятым на тот объем нагрузки, который установлен приказом руководителя 

образовательной  организации при приеме на работу; 

 Трудовой договор может быть заключен на условиях работы,  с учебной нагрузкой 

менее чем установлено за ставку заработной платы в следующих случаях: 

- по соглашению между работниками и администрацией образовательной организации; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка 

инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, осуществляющего 

уход за больным членом семьи, в соответствии с медицинским заключением, когда 

администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день или неполную рабочую 

неделю; 

- уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

руководителя образовательной организации, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества    часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества групп  

- уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в 

организации производства и труда, в связи, с чем допускается изменение существенных 

условий труда; 

- об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем 

за два месяца; 

-  если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается. 

    Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не 

требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

например, для замещения отсутствующего педагога дополнительного образования, 

(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной 

нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года). 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации 

на другую работу в той же организации на все время простоя либо в другие учреждения, но в 

той же местности на срок до одного месяца. 
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в) восстановление на работе педагога дополнительного образования, ранее выполнявшего 

эту учебную нагрузку. 

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения 

им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

 Учебная нагрузка педагогическим работникам  на новый учебный год устанавливается  

руководителем образовательной организации по согласованию с выборным профсоюзным 

органом с учетом мнения трудового коллектива до ухода работников в отпуск. 

 При проведении тарификации  на начало нового учебного года объем учебной нагрузки 

каждого педагога устанавливается приказом руководителя образовательной организации по 

согласованию с выборным профсоюзным органом, мнение которого, как коллегиального 

органа, должна быть оформлена в виде решения, принятого на специальном заседании 

составлением соответствующего протокола. 

 При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что как 

правило: 

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность групп и объем учебной 

нагрузки; 

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года за 

исключением случаев, указанных выше. 

 Учебное время педагога определяется расписанием: 

 -  расписание занятий составляется педагогом и утверждается администрацией по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм. 

  Педагогическим работникам, по возможности, предусматривается один свободный 

день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

 Часы, свободные от занятий, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательной организации (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.д.), педагог вправе  использовать по своему усмотрению. 

Привлечение отдельных работников образовательной организации к работе в 

праздничные дни допускается в исключительных случаях предусмотренных 

законодательством, с согласия выборного проф. органа, по письменному приказу директора. 

  -  работа в праздничные дни компенсируется предоставлением другого дня отдыха; 

  -    запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 

женщин и матерей, имеющих детей до 12 лет. 
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 Каникулярных периодов в организации нет. Время летних каникул школьников, не 

совпадающее с очередным отпуском педагога дополнительного образования, является 

рабочим временем педагогических и других работников. 

  -  в эти периоды руководители кружков ведут занятия, привлекаются 

администрацией к организационно-массовой работе в пределах времени, не превышающего 

их учебной нагрузки до начала каникул. 

 График работы в  летний период утверждается приказом директора. 

  -  в летние каникулы педагоги и обслуживающий персонал привлекаются к 

выполнению хозяйственных и ремонтных работ, не требующих специальных знаний (мелкий 

и косметический ремонт кабинетов и коридоров ЦДТ, работа на территории, охрана 

образовательной организации), в пределах установленного им рабочего времени с 

сохранением установленной заработной платы. 

 Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующему нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

 Привлечение работодателем работников к работе в сверхурочное время допускается 

только с письменного согласия работника и компенсируется в соответствии с трудовым 

законодательством. 

Работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам в соответствии 

со статьей 99 ТК РФ только с предварительного согласия выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

К работе в сверхурочное время не допускаются беременные женщины, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, другие категории работников в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами. 

Работодатель обязан согласовывать с выборным органом первичной профсоюзной 

организации перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем. 

Виды времени отдыха: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

-ежедневных (междусменный ) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

Работникам предоставляется следующее время отдыха: 
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1) перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, продолжительностью один час в течение 

рабочего дня; 

2) два выходных дня. Общим выходным днем является воскресенье. Для администрации, 

учебно-вспомогательного персонала, обслуживающего персонала (кроме сторожей) второй 

день – суббота, для педагогов дополнительного образования – второй выходной 

предоставляется по расписанию. 

3) нерабочие праздничные дни: 

- 1,2,3,4 и 5 января – Новогодние каникулы; 

- 7 января- Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и труда; 

- 9 мая – День Победы; 

- 4 ноября – День народного единства. 

4)ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 

дни. А также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

6.13. Работа в выходные и праздничные дни запрещается. 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 образовательной организации. 

Без согласия работников допускается привлечение их к работе в случаях, 

определенных частью третьей статьи 113 ТК РФ. 

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

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя. Работа в выходные и 

праздничные дни компенсируется предоставлением отгула либо двойной оплатой. Отгул 

предоставляется в любое удобное для работника время, либо присоединяется к ежегодному 

отпуску по заявлению работника. 

Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении шести 

месяцев непрерывной работы в образовательной организации, за второй и последующий 
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годы работы – в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

отпусков. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть предоставлен 

работникам и до истечения шести месяцев (статья 122 ТК РФ). 

При предоставлении ежегодного отпуска педагогическим работникам за первый год 

работы в каникулярный период, в том числе до истечения шести месяцев работы, его 

продолжительность должна соответствовать установленной для них продолжительности и 

оплачиваться в полном размере. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с 

выборным органом первичной профсоюзной организации не позднее, чем за 2 недели до 

наступления календарного года. 

На основании ст. 262.2 ТК РФ 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. 

О времени начала отпуска работник должен быть письменно извещен не позднее, чем 

за две недели до его начала. 

Продление, перенесение, разделение и отзыв из оплачиваемого отпуска производится 

с согласия работника в случаях, предусмотренных статьями 124-125 ТК РФ. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым 

отпуском. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае временной 

нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и работодателем 

переносится на другой срок при несвоевременной оплате времени отпуска либо при 

предупреждении работника о начале отпуска позднее, чем за две недели. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск пропорционально отработанному времени. Работнику, 

проработавшему 11 месяцев, выплачивается компенсация за полный рабочий год.  

При этом педагогам, проработавшим 10 месяцев, выплачивается денежная 

компенсация за неиспользованный отпуск за полную продолжительность отпуска – 50 

календарных дней. 
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Денежная компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении работника 

исчисляется исходя из количества неиспользованных дней отпуска с учетом рабочего года 

работника. 

При исчислении стажа работы при выплате денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении  необходимо учесть, что: 

- все дни отпусков, предоставляемых по просьбе работника без сохранения заработной 

платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение 

рабочего года, должны исключаться из подсчета  стажа, дающего право на выплату 

компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении (статья 121 ТК РФ); 

- излишки, составляющие менее половины месяца, исключаются из подсчета, а излишки, 

составляющие не менее половины месяца, округляются до полного месяца (п. 35 Правил об 

очередных и дополнительных отпусках, утв. НКТ СССР от 30 апреля 1930 г. № 169). 

Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска производится в 

соответствии со статьей 139 ТК РФ. 

Отпуск без сохранения заработной платы: 

Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются работнику по семейным 

обстоятельствам и другим уважительным причинам продолжительностью, определяемой по 

соглашению между работником и работодателем. 

В соответствии с ч.2 ст.28 Трудового кодекса Российской Федерации работодатель 

обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения 

заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году; 

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

году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений 

и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы) – до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до пяти календарных дней; 
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- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами или коллективным договором. 

Работникам предоставляется основной ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск за 

работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним районах в количестве 8 

календарных дней. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск педагогическим работникам 

устанавливается Правительством РФ и составляет 42 календарных дня. Дополнительный 

ежегодный оплачиваемый отпуск за работу в районах Крайнего Севера и  приравненных к 

ним районах составляет 8 календарных дней. 

           Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков и дополнительных 

оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией образовательной организации по 

согласованию с выборным проф. органом с учетом необходимости обеспечения нормальной 

работы организации и благоприятных условий для отдыха работников. 

 Во исполнение пункта 2 «в» Перечня поручений Президента Российской 

Федерации В.В. Путина по итогам совещания с членами Правительства Российской 

Федерации от 20.10.2021 № Пр-1998 работникам, проходящим вакцинацию против новой 

короновирусной инфекции, предоставляется два оплачиваемые дня отдыха. 

 

 

V. ОПЛАТА И НОРМИРОВАНИЕ ТРУДА 

Заработная плата выплачивается работникам  не реже чем каждые полмесяца в 

денежной форме.  

Заработная плата выплачивается Работнику путем перечисления на лицевой счёт 

Работника в следующие дни: 25 числа текущего месяца за первую половину месяца, 10 числа 

следующего месяца за вторую половину месяца. Установить следующие соотношения частей 

заработной платы  - 50/50% за половину месяца. 

При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок, с указанием: 

- составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период; 

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

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 
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- размеров и оснований произведенных удержаний; 

- общей денежной суммы, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 

Заработная плата исчисляется в соответствии с трудовым законодательством и 

включает в себя ставки заработной платы, оклады (должностные оклады); доплаты и 

надбавки компенсационного характера, в том числе за работу во вредных и тяжелых 

условиях труда; за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении 

работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, 

работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в 

других условиях, отклоняющихся от нормальных); иные выплаты компенсационного 

характера за работу, не входящую в должностные обязанности; выплаты стимулирующего 

характера. 

Оплата труда работников в ночное время (с 22 часов до 6 часов) производится в 

повышенном размере, но не ниже 35 процентов часовой тарифной ставки (части оклада 

(должностного оклада), рассчитанного за час работы) за каждый час работы в ночное время.  

В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней или выплаты 

заработной платы не в полном объеме, работник имеет право приостановить работу на весь 

период до выплаты задержанной суммы, известив об этом работодателя в письменной 

форме. При этом он не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию. 

Работодатель обязан возместить работнику, вынужденно приостановившему работу в 

связи с задержкой выплаты заработной платы на срок более 15 дней, не полученный им 

заработок за весь период задержки, а также средний заработок за период приостановления 

им исполнения трудовых обязанностей. 

При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, в том числе в случае 

приостановки работы, ему причитается денежная компенсация в размере не ниже одного 

процента от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего 

дня после установленного срока выплаты заработной платы по день фактического расчета 

включительно. 
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Изменение условий оплаты труда, предусмотренных трудовым договором, 

осуществляется при наличии следующих оснований: 

- при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения 

аттестационной комиссией; 

- при изменении (увеличении) продолжительности стажа работы в 

образовательной организации (выслуга лет); 

- при присвоении почетного звания – со дня присвоения почетного звания 

уполномоченным органом; 

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

принятия Министерством образования и науки Российской Федерации  решения о выдаче 

диплома. 

Компетенцию образовательной организации по установлению работникам выплат 

стимулирующего характера реализовывать через следующие пункты коллективного 

договора: 

На установление объема средств, предназначенных на выплаты стимулирующего 

характера работникам образовательной  организации определить  30 процент(ов) из общего 

объема средств, предназначенных для выплат стимулирующего характера образовательной 

организации. 

В период отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, являющимся 

рабочим временем педагогических и других работников образовательной организации, за 

ними сохраняется заработная плата в установленном порядке. 

Штаты работников организации формируются с учетом  установленной предельной 

наполняемости групп.  

Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться 

основанием для снижения ему заработной платы. 

VI. Педагогическим работникам запрещается 

- изменить по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

- удалять обучающихся с уроков (занятий); 

- курить в помещении образовательной организации. 

- приглашать  на занятия посторонних лиц без разрешения администрации образовательной 

организации; 
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      - входить в класс и отвлекать педагога  после начала занятия. Таким правом в 

исключительных случаях пользуется только директор образовательной организации, 

заместитель директора по УВР, методист.  

      - делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии обучающихся (воспитанников). 

VII. Поощрения за успехи в работе 

 За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании учащихся, новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работника: 

- объявление благодарности 

- награждение ценным подарком 

- награждение почетной грамотой 

 Правилами внутреннего трудового распорядка образовательной организации могут быть 

предусмотрены также и другие поощрения. 

 Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с выборным 

профсоюзным органом организации. 

 Поощрения объявляются в приказе директора, доводятся до сведения всего коллектива. 

 За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

значками и к присвоению почетных званий и др. 

VIII. Трудовая дисциплина 

 Работники образовательной организации обязаны подчиняться администрации, 

выполнять ее устные и письменные указания, связанные с трудовой деятельностью, а также 

приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций и объявлений. 

 Работники независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику. 

  За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, администрация вправе 

применит следующие дисциплинарные взыскания ст. 192 ТК РФ: 

а)  замечание, 

б)  выговор  

в)  увольнение 

 Трудовым кодексом РФ (ст.336),  помимо оснований прекращения трудового договора по 

инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения 

педагогического работника образовательной организации по инициативе администрации 
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этой образовательной организации до истечения срока действия трудового договора 

являются: 

1) повторное в течение года грубое нарушение устава образовательной организации. 

2)  применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

3)  появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсичного 

опьянения. 

 Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без 

согласия профсоюза. 

 Взыскание должно быть наложено администрацией образовательной организации в 

соответствии с его уставом. 

 Члены совета трудового коллектива (если совет создан в образовательной организации) 

не могут быть по инициативе администрации подвергнуты дисциплинарному взысканию без 

согласия совета трудового коллектива. 

 До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

 Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку. 

 В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он 

вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам образовательной организации или в суд. 

 Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. 

 IX. Порядок приёма, перевода и увольнения работников   

 Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

данной образовательной организации. 

 Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания 

сторонами единого правового документа отражающего их согласованную волю по всем 

существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в 

организации, другой у работника. 

Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, 

при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

http://base.garant.ru/72216836/#block_1105
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трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

службу; 

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

http://base.garant.ru/12125268/1a3e2a66ba56522a5bedeada6d6103b7/#block_661
http://base.garant.ru/72738984/53f89421bbdaf741eb2d1ecc4ddb4c33/#block_1000
http://base.garant.ru/73481105/d8b01b57742d3a84cbe3048d71fc60a9/#block_1400
http://base.garant.ru/71580480/53f89421bbdaf741eb2d1ecc4ddb4c33/#block_1000
http://base.garant.ru/71580480/ef0b9346cba88483d2573378b6d8ca50/#block_10004
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Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если 

на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. В соответствии со ст.66 Трудового 

кодекса работодатель (за исключением работодателей – физических лиц, не являющимися 

индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пят, в случае, когда работа у данного работодателя является 

для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). Запись в 

трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (ст.66.1. 

Трудового кодекса) об основании и причине прекращения трудового договора должны 

производится в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса или иного 

федерального законна и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

настоящего Кодекса или иного федерального закона.  

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности 

за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом.  

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). 

http://base.garant.ru/12130601/c7f1be209f1307d6cb7efd192e5a5766/#block_3008
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 Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему 

по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника. 

 Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без его письменного согласия в 

следующих случаях: 

- для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

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

землетрясения, эпидемии или эпизоотии или любых исключительных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь  нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя, необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества или 

замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

 Для оформления перевода на другую работу в письменной форме  заключается 

дополнительное соглашение составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается работодателем и работником. Один экземпляр соглашения передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра соглашения 

подтверждается подписью работника на экземпляре соглашения, хранящемся у 

работодателя. 

 Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный директором или 

уполномоченным лицом, объявляется работнику по роспись. 

 В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения эпидемии или 

эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения иди его части, 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. 

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

работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе работодателя, 
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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 арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, возмещает 

дистанционному работнику 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. 

 Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на 

дистанционную работу, содержащий: 

 Указание на обстоятельство (случай) из числа указанных выше. Послужившее 

основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников на 

дистанционную работу; 

 Список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

 Срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не 

более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 

принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 

работу; 

 Порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу за 

счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно – техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами. Порядок выплаты дистанционным работникам 

компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, 

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

возмещения расходов, связанных и их использованием, а также порядок возмещения 

дистанционными работникам других расходов, связанных с выполнением трудовой функции 

дистанционно; 

 порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную 

работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в 

течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах 

рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или 
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трудового договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при 

условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить 

лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки 

представления работниками работодателю отчетов о выпаленной работе); 

 иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых на 

дистанционною работу. 

 Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен с 

указанным локальным нормативным актом о переводе на дистанционную работу способом, 

позволяющим достоверно подтвердить получение работником такого нормативного акта. 

 При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по 

основаниям, внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. По 

окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства 

(случая), поступившего 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. 

 На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя 

на работника распространяется гарантии, предусмотренные настоящей главой для 

дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением 

работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации в связи с 

использованием работником принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

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

возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной работы. 

 Если специфика работы, выполняемой работником на стационарной рабочем месте, не 

позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе 

работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием ,программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время ,в течение которого 

указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по 

причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого времени простоя 
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согласно части второй статьи 157 Трудового Кодекса, если больший размер оплаты не 

предусмотрен коллективным договором, соглашениями. 

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 

Кодексом 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. 

Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с частью 

первой настоящей статьи, обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой 

книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), 

вернуть ее работодателю. 

Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса Российской 

Федерации) у данного работодателя предоставляются работнику в порядке, установленном 

статьями 66.1 и 84.1 Трудового Кодекса РФ. 

Сведения о трудовой деятельности (ст.66.1. ТК РФ) 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

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

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 
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В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 

вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его 

трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей 

в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 
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работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, 

по адресу электронной почты работодателя: 

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и 

представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации."; 

Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не 

предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет 

трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на 

работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право 

потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации 

либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту работы. 

 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законом. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен настоящим Кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 



26 

 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Если неправильная формулировка основания и (или) причины увольнения в трудовой 

книжке или сведениях о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) 

препятствовала поступлению работника на другую работу, суд принимает решение о 

выплате ему среднего заработка за все время вынужденного прогула (ст. 394 ТК РФ). 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление 

в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

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 

Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) у 

данного работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

продолжается. 

 Независимо от прекращения трудового договора администрация образовательной 

организации обязана: 

 -  издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и 

пункта статьи ТК РФ и Закона РФ ''Об образовании'' послужившей прекращения трудового 

договора; 

http://base.garant.ru/12125268/8e5cab37391b571c12c39a49736d35f9/#block_6404
http://base.garant.ru/12125268/1a3e2a66ba56522a5bedeada6d6103b7/#block_661
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 -  выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку или предоставить 

сведения о трудовой деятельности у данного работодателя; 

 -  выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы; 

 В соответствии ч.3 ст.84.1. ТК РФ 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 настоящим Кодексом или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

 В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса 

РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанные с работой. 

             В связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) при 

увольнении работника ему предоставляется компенсация (ст. 165 ТК РФ). 

Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения возможности трудится, в том числе при задержки 

работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления сведений о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ), внесения в трудовую книжку, в сведения 

о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника (ст. 234 ТК РФ). 

 При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности 

за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 
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освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель 

также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего 

Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. По письменному 

обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель 

обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, 

если в соответствии с настоящим Кодексом, 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).";  

Работник имеет право обратиться в суд за разрешением индивидуального трудового 

спора в течение трех месяцев со дня, когда он узнал или должен был узнать о нарушении 

своего права, а по спорам об увольнении - в течение одного месяца со дня вручения ему 

копии приказа об увольнении либо со дня выдачи трудовой книжки или со дня 

предоставления работнику в связи с его увольнением сведений о трудовой деятельности 

(статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) у работодателя по последнему месту работы. 

 

          Если неправильная формулировка основания и (или) причины увольнения в трудовой 

книжке или сведениях о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) 

препятствовала поступлению работника на другую работу, суд принимает решение о 

выплате ему среднего заработка за все время вынужденного прогула (ст. 394 ТК РФ). 

X. Организация учебно – воспитательного процесса  

http://base.garant.ru/71955330/7c680b747f075e8471b6c844ad4d66d5/#block_13
http://base.garant.ru/12125268/1a3e2a66ba56522a5bedeada6d6103b7/#block_661
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  1.  Занятия в Организации проводятся по расписанию, утвержденному директором. 

Расписание составляется на учебный год  и вывешивается в помещении Организации на 

видном месте, не менее чем за неделю до начала занятий. 

 2.  Педагоги приходят за 10 минут до начала занятий, подготавливают необходимые 

материалы, оборудование и инструменты. 

 3.  Численный состав детских творческих объединений регулируется нормами СанПиНа. 

 4. При неявке на занятия учащегося  педагог дополнительного образования  должен 

выяснить причину отсутствия.  

      5. Надлежащую чистоту и порядок во всех  кабинетах и других помещениях обеспечивает 

технический персонал. 

 6.  На каждую учебную группу заводится журнал по установленной форме.  

Журнал хранится у педагога дополнительного образования. 

 7.  В каждой группе на занятиях назначается дежурный, который следит за порядком, 

чистотой и сохранностью имущества в учебном  помещении, обеспечивает к началу занятий 

необходимые материалы. 

 8.  Каждый учащийся группы обязан: 

- овладевать теоретическими знаниями и практическими навыками, в установленный срок 

выполнять все задания, предусмотренные программами, 

- участвовать в общественно-полезном труде, самообслуживании и общественной жизни 

коллектива, 

- быть дисциплинированным, вежливым, при встрече первым приветствовать педагогов и 

работников учреждения, быть опрятным, подтянутым, 

- соблюдать правила внутреннего распорядка в учреждении дополнительного образования, 

- бережно относиться к оборудованию, инструментам, 

- приходить на занятия с необходимыми материалами и инструментами, 

- сообщить педагогу об отсутствии на занятии  

 8.  За активное участие в общественной работе устанавливаются следующие поощрения 

для обучающихся: 

  а)  благодарность 

  б)  награждение грамотой 

  в)  награждение подарком 

 Поощрение осуществляется администрацией организации дополнительного образования 

совместно с Советом и другими организациями. 
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 9.  За содержание и исправность оборудования, кабинетов, подготовку материалов к 

занятиям отвечает педагог. 

   10.  За благоустройство в учебных помещениях (наличие исправленной мебели, 

оборудования, поддержание чистоты и нормальной температуры, исправность освещения и 

пр.) отвечает заведующий хозяйством. 

   11.  В помещениях организации дополнительного образования воспрещается: 

  -  хождение в пальто и головных уборах, 

  -  шуметь и бегать,  

           - находится без сменной обуви. 

   12.  В кабинетах  должны вывешиваться инструкции по безопасности труда. 

   13.  Ключи от всех кабинетов и помещений должны находиться у вахтера. 

XI. Техника безопасности и производственная санитария 

 Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии. 

 Все работники образовательного организации, включая директора, обязаны проходить 

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

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

профессий. 

 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 образовательной организации. Их 

нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер. 

XII. Гарантии работникам 

Гарантии работникам при прохождении диспансеризации (с. 185.1 ТК РФ) 

 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 ч.3 ст. 

185.1 ТК РФ, 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. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_121895/03764148a1ec0889d20135a4580f8aa76bbf364b/#dst185


31 

 

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, 

если это предусмотрено локальным нормативным актом. 

 

XIII. Заключительные положения 

По всем вопросам, не нашедшим решения в настоящих Правилах, работники и 

работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативно-

правовых актов РФ. 

По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка МБО ДО «ЦДТ» с. 

Михайловка, с изменениями, утвержденными приказом директора МБО ДО «ЦДТ» с. 

Михайловка от 27 марта 2024 № 18-д, вступают в силу с 27 марта 2024 года.  

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_156525/cf910e14d4aaa0a72a80966dfc1ca31d7a7ce4d9/#dst151

