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Правила внутреннего трудового распорядка 

 

Общие положения. 

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются 

локальным нормативным актом Муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования «Центр детского творчества «Росинка» (далее – работодатель, учреждение) и 

определяют трудовой распорядок в учреждении, порядок приема и увольнения работников, 

основные обязанности сотрудников и администрации , режим рабочего времени и его 

использование, а так же меры поощрения и взыскания за нарушение трудовой дисциплины. 

 

1. Прием на работу и увольнение. 

1.1. Прием на работу в учреждение производится на основании заключенного трудового 

договора. 

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

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- 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 урегулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой, в соответствии с федеральными нормативными актами, 

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, выданную в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

урегулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, 

к осуществлению которой, в соответствии с федеральными нормативными актами, не допускаются 

лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 
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веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию; 

- медицинскую книжку с допуском на работу в образовательное учреждение. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка. 

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 случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления 

трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование, 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающим 

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

профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных федеральными нормативными актами. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их 

заместителей, руководителей обособленных структурных подразделений учреждения – шести 

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытательный срок 

не может превышать двух недель. 

В срок испытание не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

1.4. При поступлении сотрудника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить сотруднику 

его права и обязанности; 

- ознакомить его с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда  и по обязанности сохранения сведений, 



составляющих коммерческую тайну организации, и ответственности за разглашение или передачу 

другим лицам. 

1.5 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством. 

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. 

По  соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до  истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

желанию) обусловлено невозможностью продолжения  им работы (зачисление и 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 настоящим кодексом 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, 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. 

1.6. Прекращение  трудового договора оформляется  приказом работодателя. 

С приказом  работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен  под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного  приказа. В случае, когда приказ о прекращении  трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник  отказывается ознакомиться с 

ним под роспись,  на  приказе производится соответствующая запись. 

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). 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна  производиться  в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса или  иного 

федерального закона  и со ссылкой на  соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи 

трудового кодекса или иного федерального закона. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием, либо отказом  от ее получения,  работодатель 

обязан  направить работнику уведомление  о необходимости явиться за трудовой  книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Работодатель также не несёт ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 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 первой статьи 83 Трудового 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 Трудового кодекса. По 



письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

 

2. Основные права, обязанности и ответственность сотрудников 

2.1 Работник имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 - рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме 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; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на  

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

зашиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами. 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право забастовку, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей., 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами 

2 .2 Работник обязан 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

-  соблюдать трудовую дисциплину;  

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц 

находящемуся у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества) и   

других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственно руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц находящегося  у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность  этого имущества); 

2.3 Педагогические работники обязаны: 



1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объёме  реализацию преподаваемых учебных предмета, курса 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

2)соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство учащихся и других участников образовательных 

отношений; 

4) развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую порцию, способность  к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у учащихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития  учащихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностям здоровья, взаимодействовать, при 

необходимости, с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствии занимаемой должности в порядке,  

установленном законодательством в сфере образования; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством  предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные  

медицинские  осмотры по направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучения и проверку знаний и навыков в области охрани труда; 

11)соблюдать устав учреждения, положение о структурном подразделении  

Учреждения, правила внутреннего трудового распорядка. 

2.4 Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, не вправе оказывать платные образовательные услуги учащимся в данной 

организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника 

2.5 Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную  

деятельность для политической агитации, принуждения учащихся к принятию 

политических, религиозных иди иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной, религиозной розни, для агитации пропагандирующей  

исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку 

социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их  

отношения к религии, в том числе посредством сообщения учащимся недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях 

народов, а также для побуждения учащихся к действиям, противоречащим Конституции 

Российской Федерации 

2.6 Педагогические работники несут ответственность  за неисполнение или 

ненадлежащие  исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение  педагогическими работниками обязанностей, учитывается при прохождении 

ими аттестации. 

2.7 Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по специальности, 

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

инструкцией 

2.8 Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работников не подлежат. 



Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 

наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в 

том числе  имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несёт ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для 

работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, 

восстановление имущества  либо на возмещение ущерба, причиненного работником 

третьим лицам. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой  силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем 

обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного 

работнику. 

Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинён ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного 

работника. Собственник имущества организации может ограничить указанное право 

работодателя в случаях, предусмотренных федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовым актами субъектов Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами органов местного самоуправления, учредительными документами 

организации. 

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах  

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом 

или иными федеральными законами. 

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности  

возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может  

возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством РФ или иными федеральными законами. 

Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную 

ответственность лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также за 

ущерб, причиненный в результате совершения преступления или административного  

правонарушения. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

возлагается на работника в следующих случаях: 

1) когда в соответствии с трудовым законодательством РФ или иными 

федеральными законами на работника возложена материальная ответственность в 

полном размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником 

трудовых обязанностей; 

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу; 

3) умышленного причинения ущерба; 

4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 

6) причинения ущерба в результате административного правонарушения, если 

таковое установлено соответствующим государственным органом; 

7) разглашение  сведений, составляющих  охраняемую законом тайну 

(государственную, служебную, коммерческую и  иную ), в случаях, предусмотренных 

трудовым законодательством РФ, другими федеральными законами; 

8)причинение  ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 



Материальная ответственность  в полном размере причиненного работодателю 

ущерба может быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителем  

руководителя учреждения. 

Взыскание  с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей  месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. 

Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного 

установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причинённый работодателю ущерб, а сумма причиненною ущерба, подлежащая 

взысканию с работника  превышает его средний месячный заработок, то взыскание 

может осуществляться только судом. 

При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания ущерба 

работник имеет право обжаловать действия работодателя в суд. 

Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 

возместить  его полностью или частично По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 

представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 

конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 

обязательство о довольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

3. Основные права и обязанности работодателя 

3.1 Работодатель имеет право: 

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

на условиях, которые установлены трудовым законодательством, иными федеральными 

законами; 

-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

-поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного  

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном трудовым законодательством, иными федеральным законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

-создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

3.2 Работодатель обязан: 

-  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором, 

  обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственными 

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 полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с трудовым законодательством РФ, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном трудовым законодательством РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных трудовым законодательством РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников  в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи  с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также  компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены  трудовым законодательством РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять  иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в  

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

4. Материальная  ответственность работодателя перед работником 

4.1 Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного  лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в 

частности, наступает если заработок  не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

  - отказа работодателя  от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда 

о восстановлении  работника на прежней работе; 

- задержки  работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в 

трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки 

причины увольнения  работника; 



4.2 Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

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

местности, на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть 

возмещён в натуре. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель  обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии  работника с 

решением  работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет 

право обратиться в суд. 

4.3 При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

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

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов  

(денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это 

время ключевой  ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в 

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

выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику 

размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок 

сумм. 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен 

коллективным договором, локальным  нормативным актом или трудовым договором. 

Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от 

наличия вины работодателя. 

4.4 Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры 

его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного 

ущерба. 

5. Режим рабочего  времени и времени отдыха 

5.1  Учреждение работает в шестидневном режиме с одним выходным днем –

субботой. Режим работников учреждения устанавливается трудовым договором 

5.2 Режим рабочего времени руководителя, заместителей руководителя, учебно 

вспомогательного и обслуживающего персонала - 40 часовая рабочая неделя с двумя 

выходными днями. Время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

выходные дни, устанавливаются графиком работы и трудовым договором. 

Продолжительность  перерыва для отдыха и питания составляет 1  час, который в рабочее 

время не включается. 

5.3 Педагогу психологу, педагогу - организатору устанавливается сокращённая 

продолжительность рабочего времени - 36 часовая рабочая неделя с двумя выходными  

днями (суббота, воскресенье). Время начала и окончания работы, время перерывов в 

работе  устанавливается графиком работы и трудовым договором. Продолжительность 

перерыва для  отдыха и питания составляет от 30 минут до 1 часа, который в рабочее 

время не включается. 

Режим рабочего времени педагога-психолога регулируется с учетом: 

- выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с 

участниками  образовательного  процесса в пределах не менее половины недельной  

продолжительности их рабочего времени; 

-подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с 

участниками  образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных 

результатов, консультативной работы, заполнения отчетной документации. Выполнение 



указанной  работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в 

организации, так и за её пределами . 

5.4 Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников организации устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка в  

соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, особенностями  работы 

с учетом: 

а) режима деятельности организации, связанного со сменностью учебных занятий 

и другими особенностями работы организации; 

б) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за  

ставку заработной  платы, устанавливаемых педагогическим работникам в соответствии с 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г 

№1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы 

ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре», а также 

продолжительности рабочего времени, установленной в соответствии с 

законодательством Российской Федерации иным работникам по занимаемым 

должностям; 

в) объема фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической 

работы) педагогических работников, определяемого в соответствии с приказом № 1601; 

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время 

педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности иных 

предусмотренных квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в 

том числе воспитательной работы, индивидуальной работы с учащимися, научной, 

творческой и исследовательской работы, а также другой педагогической работы, 

предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 

планом, методической, подготовительной, организационной, диагностической, работы по 

ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с  учащимися. 

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками  дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон 

трудового договора. 

5 . 5  Вы полнен ие  педагогической работы педагогами дополнительного 

образования характеризуется наличием установленных норм времени только для 

выполнения работы, связанной с учебной (преподавательской) работой (далее –

преподавательская работа), которая выражается в фактическом объёме их учебной 

нагрузке 18 часов в  неделю. 

5.5.1 К другой части педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов (далее - другая часть педагогической работы), 

относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными 

характеристиками по занимаемой должности. Конкретные должностные обязанности 

педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, определяются 

трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

5.5.2  Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и  включает 

проводимые учебные (тренировочные) занятия (далее – занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие  перерывы (перемены) между каждым занятием, 

установленные для учащихся. При этом учебная (преподавательская) нагрузка 

исчисляется исходя из  продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. 



Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения  

спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом 

либо локальным  нормативным актом организации с учётом соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и  нормативов. Выполнение учебной (преподавательской) 

нагрузки регулируется  расписанием занятий. 

5.5.3 Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также 

дополнительных видов работ, непосредственно связанных с образовательной 

деятельностью, выполняемых с их письменного  согласия за дополнительную оплату, 

регулируется следующим образом: 

- самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению  обязанностей по обучению, воспитанию учащихся и (или) организации 

образовательной  деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, 

курсов, дисциплин (модулей) (с правом использования как типовых, так и авторских 

рабочих программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 

учащихся; 

- организация и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям) учащихся; 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, 

методических советов (объединений), работой по проведению родительских собраний; 

- выполнение  дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с 

учащимися, участие  в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 

проводимых в целях реализации образовательных программ в организации, включая 

участие в концертной  деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнования, 

тренировочных сборах, экскурсиях, других  формах учебной деятельности (с указанием 

порядка и условий выполнения работ); 

- выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (заведование 

учебными кабинетами, руководство методическими объединениями, другие  дополнительные виды 

работ с указанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения и размера оплаты). 

5.5.4 В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует учреждение), 

свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения  занятий по 

расписанию и выполнения непосредственно в организации иных должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от 

выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие 

в организации не требуется. 

5.5.5. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год   устанавливает 

работодатель с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета. Работник знакомится с 

утвержденной нагрузкой под роспись. 

При этом у педагогических работников должна сохраняться преемственность групп  

обучения. 

Уменьшение количества учащихся по сравнению с установленной наполняемости 

учебных групп ниже низшего предела СанПиН в течение учебного года  влечет снижение 

учебной нагрузки педагога дополнительного образования, являющегося основанием для 

уменьшения ставки. Работодатель предупреждает работника об изменениях  определенных 

сторон условий трудового договора в соответствии со статьей 74 Трудового  кодекса Российской 

Федерации. 

5.6 Периоды каникулярного времени, установленные для учащихся организации  и не 

совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленный им 

ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми 



отпусками, (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являются для них рабочим 

временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской  Федерации. 

В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время  

выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их педагогической 

работы (установленного объема учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы), 

определенной им до начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для 

выполнения работ (при условии, что выполнение таких работ планируется в каникулярное 

время). 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в  установленном 

трудовым законодательством порядке. 

5.7 Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу  в  период 

летнего каникулярного времени учащихся, определяется в пределах  продолжительности 

рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку 

заработной платы. 

5.8. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

организаций в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.9. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в периоды 

отмены (приостановки) для учащихся занятий no санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и 

иных работников. 

5.10. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы  

(должности) и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работниками  

продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска  предоставляются работникам,  

занятым на работах с вредными  и (или) опасными условиями труда, работникам с 

ненормированным рабочим днём: 

- водителю с ненормированным рабочим днём продолжительностью 5 

календарных дней. 

Педагогическим  работникам предоставляется ежегодный основной  удлинённый  

отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

Нерабочие праздничные дни,  приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются. 

При исчислении  общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском. 

5.11. В стаж работы,  дающий  право на ежегодные дополнительные оплачиваемые 

отпуска за  работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только 

фактически  отработанное в соответствующих условиях время. 

5.12. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

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

этого  отпуска должна быть  не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная 

в связи с этим  часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску и 

следующий рабочий год.  



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

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

условиями труда. 

5.13.  Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному  заявлению работника может быть заменена  денежной  

компенсацией. 

 При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных  дней, или  любое количество дней  из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным 

женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного 

дополнительного  оплачиваемого  отпуска работникам, занятым на работах с вредными и 

(или) опасными  условиями  труда, за работу в соответствующих условиях (за 

исключением выплаты компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также 

случаев, установленных Трудовым кодексом РФ) 

5.14 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого  определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

- 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, 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. 

5.14 Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением  

предоставляются в соответствии со статьями 175-177 Трудового кодекса РФ . Данные  

гарантии предоставляются работникам, получающим образование соответствующего 

уровня впервые. 

6. Оплата труда. 

6.1  Заработная плата работника в соответствии с действующей в учреждении 

системой оплаты труда, закреплённой в Положении об оплате труда, состоит из 

должностного оклада. 

6.2 Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 

расписания 

6.3 В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата 

выплачивается работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления 

денежных средств на банковский счет работника. Заработная плата выплачивается два 

раза в месяц 15-го  и 30 числа. При условии отсутствия банковского счета работника либо 

при невозможности сделать перечисления по каким-либо объективным обстоятельствам 

работодатель выплачивает работнику заработную плату путем выдачи наличных денег в 

кассе учреждения. 



6.4 Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и  

порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

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

работнику не начисляется, за  исключением случаев, предусмотренным Трудовым 

кодексом  РФ или иными федеральными законами. К ним относится отстранение от 

работы: 

-в связи  с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных 

заболеваний  и может явиться   источником распространения инфекционных заболеваний 

и невозможно перевести работника на другую работу. На период отстранения работникам 

выплачивается пособие по социальному страхованию; 

- в связи с непрохождением обучения  и проверки знаний  и навыков в области 

охраны труда. 

- в связи с непрохождением обязательного  предварительного медицинского 

осмотра  (обследования) не по вине работника. В таком случае производится  оплата за 

всё время  отстранения от работы как за простой. 

6.6  При выполнении работы за  пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени, в ночное время, нерабочие праздничные дни, при совмещении 

профессий (должностей), при исполнении обязанностей временно отсутствующего 

сотрудника, работнику производятся соответствующие доплаты в порядке и размере, 

установленных  трудовым законодательством. 

6.7 При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся  

Работнику от Работодателя, производится в  день увольнения Работника. Если Работник 

в  день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о 

расчёте. 

 

7.Поощрения за успехи в работе 

7.1 За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в 

труде применяются следующие меры поощрения персонала организации: 

-благодарность; 

-премия; 

-ценный подарок; 

-почётная грамота; 

-ведомственная награда Минпросвещения России 

За особые трудовые заслуги  перед обществом и государством работники могу 

быть представлены к государственным наградам. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.1 За нарушение трудовой дисциплины администрация принимает 

следующие взыскания: 

-замечание 

-выговор 

-увольнение  по соответствующим основаниям. 

Помимо  оснований, предусмотренных Трудовым кодеком РФ и иными 

федеральными законами, основаниями прекращении трудового договора с 

педагогическими являются: 

1)  повторное в течение одного года  грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей  образовательную деятельность; 

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

физическими и (или) психическим насилием над личностью учащегося; 

 



3)  достижение предельного возраста для замещения соответствующей 

должности в соответствии со  статьей 332 настоящего Трудового кодекса Российской 

Федерации; 

При  наложении дисциплинарного взыскания  должны учитываться  тяжесть 

совершённого  проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.2 До применения дисциплинарного взыскания  работодатель должен затребовать  

от работника  письменное объяснение. Если по истечению двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

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. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством  Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее  шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки  финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки -

позднее двух  лет со дня  его совершения. Дисциплинарное взыскание  за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ 

о противодействии коррупции, не может быте применено позднее  трех  лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства  по 

уголовному делу. 

8.3 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется  работнику 

под роспись в течении трёх рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия  на 

работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (под подпись), то 

составляется соответствующий акт. 

8.4  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

8.5 Если в течение года со дня применения дисциплинированного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

 

9. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

9.1 Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению,   

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил директору МБУ ДО ЦДТ 

«Росинка». Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению 

организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

9.2 Запрещается: 

- уносить  с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащим  

учреждению, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 

производственной  санитарии установлен такой запрет; 

- вести  длительные личные телефонные разговоры в рабочее время (свыше 15 

минут за рабочий день); 



- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить  в 

организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

9.3 Сотрудники, независимо  от должностного положения, обязаны проявлять  

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

сотрудниками и посетителями. 

9.4 С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

сотрудники учреждения, включая принимаемых на работу. Все сотрудники учреждения 

независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

настоящие Правила. 
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