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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка МБУДО ДООЦ «Спутник» 

(далее – Правила) разработаны в соответствии с Конституцией, Трудовым кодексом и 

иными нормативно-правовыми актами, действующими на территории России. 

1.2. Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения работников, основные 

права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, 

порядок поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность 

работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений в МБУДО ДООЦ «Спутник». 

1.3. Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, обеспечение соблюдения 

требований законодательства и рационального использования рабочего времени в МБУДО 

ДООЦ «Спутник». 

1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников МБУДО ДООЦ 

«Спутник». С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники 

учреждения, включая принимаемых на работу. 

1.5. Настоящие Правила и изменения к ним утверждаются директором МБУДО ДООЦ 

«Спутник», с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

1.6. Настоящие Правила вступают в силу с 1 сентября 2023 года и действуют бессрочно до 

принятия новых Правил. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом. 

2.2. Ограничения в приеме на работу в образовательные Учреждения: 

2.2.1. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

− лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

− имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, а также против общественной безопасности, 

подвергающихся или подвергавшихся уголовному преследованию против основ 

конституционного строя и безопасности государства; 

− имеющие неснятую и непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

− признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

− имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.2.2. К трудовой деятельности в сфере образования не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический 

стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
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нравственности, а также против общественной безопасности, подвергающихся или 

подвергавшихся уголовному преследованию против основ конституционного строя и 

безопасности государства. 

2.3. Кроме лиц, указанных в п.п. 2.2.1. и 2.2.2., также имеется перечень лиц, которым 

законом установлены ограничения для работы в образовательных учреждениях, указанный 

в Положении о порядке прохождения медицинских осмотров работников МБУДО ДООЦ 

«Спутник». 

2.4. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю следующие документы: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

• документ, который подтверждает 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, 

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

специальных знаний или специальной подготовки; 

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

либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на 

работу, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному 

преследованию; 

• - при наличии судимости работник представляет работодателю решение комиссии по 

делам несовершеннолетних при Правительстве Новосибирской области; 

• - в отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

2.3. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в 

случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного 

работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

2.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу 

в МБУДО ДООЦ «Спутник», замещал должность государственной или муниципальной 

службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами 

РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.5. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, 

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.6.1. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

директора, главного бухгалтера – шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. 

2.6.2. В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически отсутствовал 

на работе. 

garantf1://12031204.14/


4 

2.6.3. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме на 

работу. 

2.7. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, – срочный 

трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если 

иной срок не установлен Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – для работника, другой – для 

работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою 

подпись о получении экземпляра трудового договора. 

2.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

если иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-правовыми актами или 

трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или 

по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

2.10. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления такого договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала 

работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.11. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме работника 

на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа. 

2.12. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу работодатель обязан: 

• ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

работнику его права и обязанности; 

• ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными 

актами; 

• провести инструктажи по охране труда, производственной санитарии, 

противопожарной безопасности. 

2.13. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

2.14.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение 

трех рабочих дней. Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на 

приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

2.15. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством 

сохранялось место работы (должность). 

2.16. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет 

обходной лист, форма которого утверждается директором МБУДО ДООЦ «Спутник». 

2.16.1. Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. 
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2.17. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

силы Российской Федерации, действие срочного трудового договора приостанавливается на 

период прохождения работником военной службы или оказания им добровольного 

содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской 

Федерации. 

2.17.1. Действие срочного трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу на период, равный остатку срока действия срочного трудового договора, 

исчисляемого на день приостановления его действия. Работник должен предупредить 

работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 

2.17.2. Не возобновляется действие срочных трудовых договоров, заключенных по 

следующим основаниям: 

• исполнение обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место 

работы; 

• выполнение временных работ сроком до двух месяцев и сезонных работ; 

• выполнение заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не 

может быть определено конкретной датой; 

• выполнение работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме 

стажировки; 

• работы временного характера и общественные работы по направлению службы 

занятости; 

• с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

• проведение неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных 

случаев, эпидемий, эпизоотий, устранение последствий указанных и других 

чрезвычайных обстоятельств; 

• с лицами, получающими образование по очной форме; 

• с совместителями. 

Указанные трудовые договоры прекращаются в связи с истечением их срока по пункту 2 

части 1 статьи 77 Трудового кодекса. 

2.18. Перевод работника на другую работу осуществляется в соответствии с требованиями 

Трудового кодекса, иных нормативно-правовых актов РФ. 

2.19. Администрация Учреждения не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

2.20. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 

на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  

2.21. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

2.22. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более 

низкой квалификации. 

2.23. При изменениях работы Учреждения (изменение режима работы, количества классов, 

введение новых форм образования и т.п.) допускается изменение определенных сторонами 
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условий трудового договора с работником, (системы и размеров оплаты труда, режима 

работы). О предстоящих изменениях трудового договора, а также о причинах, вызвавших 

необходимость таких изменений администрация Учреждения уведомляет работника в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

2.24. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод на другую должность (профессию), в другое структурное 

подразделение, как временно, так и постоянно.  

2.25. Перевод на другую должность (профессию), оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору, при фактическом допуске издается приказ о переводе. 

2.25. Не требует согласия работника перемещение на другое рабочее место в Учреждении, 

если это не влечет за собой изменения трудовой функции (должности, конкретного вида 

работы, особенностей условий труда). Перемещение оформляется приказом Директора 

Учреждения и объявляется под подпись работнику. 

2.26. С письменного согласия работника ему может быть поручено (приказом) выполнение 

в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, 

определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 

профессии (должности) за дополнительную оплату. 

2.27. Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) 

может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику 

дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 

расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 

временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 

договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по 

такой же профессии (должности). 

2.28. Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом 

содержания и (или) объема дополнительной работы. 

2.29. Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются работодателем (в приказе) с письменного согласия 

работника (как в случае выполнения работы за отсутствующего работника, так и на 

длительный период времени). 

2.30. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую 

сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

3.1. МБУДО ДООЦ «Спутник» в электронном виде ведет и предоставляет в Фонд 

пенсионного и социального страхования сведения о трудовой деятельности каждого 

работника в составе формы ЕФС-1. Сведения включают в себя данные о месте работы, 

трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах 

расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и 

социального страхования сведений о трудовой деятельности работников, назначаются 

приказом директора. Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под 

подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Фонд пенсионного 

и социального страхования не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в 

котором по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении 

ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде. Не позднее 1 рабочего дня со дня издания приказа при 

приеме/увольнении. 
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3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в учреждении способом, указанном в заявлении работника: 

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

• при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

dooc_sputnik@edu54l.ru./doocsputnik@mail.ru. 

При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится: 

• наименование работодателя; 

• должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

• просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в 

бумажном виде или в форме электронного документа); 

• адрес электронной почты работника; 

• собственноручная подпись работника; 

• дата написания заявления. 

3.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае 

ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя, если 

работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 

впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020. 

3.8. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по 

почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом. 

3.9. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 

способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в 

письменной форме или направленного по электронной почте). 

3.10. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

3.11. В день увольнения работнику производится выплата всех причитающихся сумм. Если 

работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны выплачиваются 

не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о 

расчете. 

3.12. В день увольнения работнику выдается справка о сумме заработной платы, иных 

выплат и вознаграждений, на которую были начислены страховые взносы на обязательное 

социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством, за два календарных года, предшествующих году прекращения работы 

(службы, иной деятельности) или году обращения за справкой, и текущий календарный год 

(по приказу 182-н). Также по просьбе работника ему выдается Справка о доходах 
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физического лица по форме 2-НДФЛ и Справка о средней заработной плате для 

предъявления в службу занятости для расчета пособия по безработице.  

3.13. При увольнении работники сдают материальные ценности под подпись заведующему 

хозяйством и заместителю директора по административно-хозяйственной работе. 

 

4. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 

4.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о 

дистанционной работе. 

4.2. Работники МБУДО ДООЦ «Спутник» могут быть приняты или переведены в один из 

режимов дистанционной работы: 

• постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу 

дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 

• временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою 

работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести 

месяцев. При этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый 

день; 

• периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную 

работу и работу на стационарном рабочем месте. 

4.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между 

работником и работодателем. 

4.3.1. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой 

деятельностью работника. Ознакомление производится путем обмена информацией по 

электронной почте. 

4.3.2. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан ему 

направить экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 

договору на бумажном носителе. Отправка документов производится в срок не позднее трех 

рабочих дней со дня получения такого заявления. 

4.3.3. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса, могут быть предъявлены 

работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных 

документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По 

требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные 

копии указанных документов на бумажном носителе. 

4.3.4. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, 

в том числе в форме электронного документа, самостоятельно. 

4.4. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно 

перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

• в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии; 

• в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

4.5. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о 

временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. 

В таком случае работодатель вправе перевести работников МБУДО ДООЦ «Спутник» на 
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дистанционный режим работы на период действия ограничения властей или чрезвычайной 

ситуации. 

4.6. Временный перевод работников МБУДО ДООЦ «Спутник» на дистанционный режим 

работы оформляется приказом директора на основе списка работников, которых временно 

переводят на дистанционную работу. 

4.7. Работникам МБУДО ДООЦ «Спутник» может быть установлен режим дистанционной 

работы с условием о чередовании удаленной работы и работы в офисе. График 

местонахождения работников составляет руководитель отдела кадров на основании приказа 

директора и согласовывает с работниками не менее чем за семь дней до календарного 

месяца. 

4.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в 

дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 

4.9. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться как 

путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с помощью 

почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена документами является 

обмен документами по электронной почте учреждения. 

4.9.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, 

личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенным работником 

добровольно. Контактная информация работника указывается в трудовом договоре при 

приеме на дистанционную работу или в дополнительном соглашении к трудовому договору, 

заключаемому при постоянном или временном переводе на дистанционную работу. Также 

работник предоставляет согласие на обработку своих персональных данных (при 

предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений). Согласие на обработку 

персональных данных не требуется, если обработка персональных данных необходима для 

исполнения договора, стороной которого является работник. 

4.9.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы-

мессенджеры, программы видеоконференций. 

4.9.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи 

работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) 

проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

4.10. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении, работник направляет 

непосредственному руководителю сообщение по электронной почте о том, что приступил к 

работе/окончил работу соответственно. 

4.11. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который 

работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы 

работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до окончания 

рабочего дня. 

4.12. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно с 

использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в течение 

своего рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять электронную почту. 

4.13. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то его 

непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность директора. 

Необходимо составить акт о невыходе работника на связь, который должен быть направлен 

работнику вместе с требованием представить письменное объяснение. Обмен документами 

осуществлять по электронной почте учреждения (при ее отсутствии – личной электронной 

почте) с дублированием информации с помощью программы-мессенджера. 

4.14. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную 

подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную 

подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть: 

• трудовой договор; 

• дополнительные соглашения к нему; 
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• договор о материальной ответственности; 

• ученический договор. 

4.14.1. В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными 

документами без использования ЭЦП. 

 

5. Основные права и обязанности работников 

5.1. Работник имеет право на следующее: 

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

установленных Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

5.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

5.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям 

охраны труда. 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

5.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков. 

5.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке 

условий труда. 

5.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

получение квалификационной категории при условии успешного прохождения аттестации 

в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих 

работников государственных муниципальных учреждений и организаций РФ; 

5.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

5.1.9. Участие в управлении учреждением в предусмотренных законодательством РФ 

формах. 

5.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

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

законом способами. 

5.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

5.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами. 

5.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

5.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении 

диспансеризации. 

5.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 

5.2. Работник обязан: 

5.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором. 
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5.2.2. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты работодателя. 

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

безопасности труда. 

5.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 

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

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

ответственность за сохранность этого имущества. 

5.2.6. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 

возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, о 

несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего 

здоровья. 

5.2.7. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

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

знания требований охраны труда. 

5.2.8. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические 

освидетельствования. 

5.2.9. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

5.2.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

5.2.11. Вести себя вежливо и не допускать: 

• грубого поведения; 

• любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

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

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

• угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

5.2.12. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей. 

5.2.13. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне оборудованных 

зон, предназначенных для этих целей. 

5.2.14. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ. 

5.2.15. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

5.2.16. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

5.2.17. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

5.2.18. Сообщать работодателю о получении микротравмы. 

5.2.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 

соглашениями. 

5.2.20. Письменно уведомлять работодателя об изменении персональных данных в срок, не 

превышающий пяти календарных дней. 
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5.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

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

инструкцией. 

5.4. Проявлять заботу об обучающихся Учреждения, учитывать индивидуальные 

особенности детей и положение их семей. 

5.5. В дополнение к условиям, изложенным в п. 5.2. Педагогический работник Учреждения 

обязан: 

5.5.1. Обеспечивать охрану жизни, физического и психического здоровья обучающихся. 

5.5.2. Посещать все заявленные в годовом плане работы совещания и семинары, в том числе 

заседания Педагогического совета, информационные совещания, заседания методических 

объединений и другие в сроки, указанные в плане, и активно участвовать в их работе. 

5.5.2. Способствовать выявлению и развитию талантливых и одаренностей детей. 

5.5.3. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество  

методы воспитания. 

5.5.4. Эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально  

расходовать сырье, электроэнергию и другие материальные ресурсы; 

5.5.5. Соблюдать законные права и свободы обучающихся. 

5.5.6. Поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями)  

обучающихся. 

5.5.7. Принимать участие в разборе конфликтов по письменному заявлению родителей  

(законных представителей) обучающихся или других лиц в части, касающейся компетенции 

данного педагогического работника. 

5.5.8. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

5.5.9. Уведомлять администрацию Учреждения о посещаемости в группах. 

5.5.10. По направлению работодателя проходить повышение квалификации не реже чем  

один раз в три года. 

 

5.6. Работникам Учреждения запрещается: 

5.6.2. Использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и  

оборудование. 

5.6.3. Курить в помещениях и на территории Учреждения. 

5.6.4. Употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические  

вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

5.6.5. Выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и  

электронных носителях. 

5.6.6. Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график/режим работы. 

5.6.7. Переносить по своему усмотрению дату, время и место проведения занятий. 

5.6.8. Самовольно устанавливать выходные дни и дни отдыха. 

5.6.9. Допускать присутствие в группе посторонних лиц без согласия администрации  

Учреждения. 

5.6.10. Педагогический работник Учреждения (в том числе в качестве индивидуального  

предпринимателя) не вправе оказывать платные образовательные услуги воспитанников 

Учреждения, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

 

 

 

6. Основные права и обязанности работодателя 

6.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 
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6.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

6.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

6.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

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

находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, 

соблюдения настоящих Правил. 

6.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

6.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, 

в том числе требовать от работников соблюдения запретов: 

• на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, 

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

• использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 

числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, 

иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

• курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 

целей; 

• употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ. 

6.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим. 

6.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

• грубого поведения; 

• любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

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

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

• угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

6.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

6.1.10. Создавать производственный совет. 

6.1.11. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий 

труда. 

6.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

6.2. Работодатель обязан: 

6.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том 

числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 

6.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

6.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

6.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 
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6.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации. 

6.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

6.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

установленные сроки. 

6.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

6.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

6.2.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

6.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы 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. 

6.2.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных 

актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 

6.2.13. Создавать условия по участию работников в управлении организацией в формах, 

предусмотренных законодательством РФ. 

6.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей. 

6.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

6.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

6.2.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, 

иными нормативными правовыми актами РФ. 

6.2.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при 

прохождении диспансеризации. 

6.2.19. Осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микротравм работников. 

6.2.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми 

договорами. 

 

 

7. Режим рабочего времени и времени отдыха 

7.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с данными 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора исполняет 

трудовые обязанности (должностные обязанности).  

7.2. Время, в течение которого работник в соответствии с данными правилами внутреннего 

трудового распорядка и условиями трудового договора исполняет трудовые обязанности 

(должностные обязанности) работодателем учитывается в табеле учета рабочего времени в 

часах (и десятых долях часа). 
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7.3. Рабочее время является одной из трех составляющих принципа действия социального 

страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний при 

исполнении работниками трудовых обязанностей или выполнении какой-либо работы по 

поручению работодателя (его представителя), а также при осуществлении иных 

правомерных действий, обусловленных трудовыми отношениями с работодателем либо 

совершаемых в его интересах. 

7.4. Работодатель ведет учет рабочего времени, отработанного каждым работником. Кроме 

того, педагогическим работникам, работающих на должностях, где установлены нормы 

педагогической работы также ведется учет выработанной педагогической работы.  

7.5. Рабочее время работников Учреждения определяется настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка, в случае если в трудовом договоре с работником не 

установлен иной режим работы. 

7.6. В случае, если работник в рабочее время (смены) с целью выполнения своей трудовой 

функции или по инициативе работодателя, для выполнения конкретного вида работы, 

совершает поездки и (или) пешие передвижения от места постоянной работы (в учреждение, 

структурные подразделения, ведомства и др.) и по окончанию рабочего времени (смены) 

имеет возможность возврата к месту своего жительства, то характер работы является 

разъездным. 
Конкретный перечень должностей, с разъездным характером работы указывается в 

коллективном договоре, а условие о разъездном характере работы включается в трудовой 
договор с работником. 

Работник самостоятельно делает отметку о выбытии (с указанием места, времени и 
даты) в журнале регистрации служебных поездок и отсутствия на рабочем месте, 
находящемся на вахте по следующим адресам: Ватутина, 12, Римского-Корсакова, 4, 9-й 
Гвардейской Дивизии, 10, Забалуева, 5. 

7.7. Рабочее время педагогических работников с установленными нормами педагогической 

работы состоит из: 

7.7.1. Нормируемой его части преподавательской работы, определяется в  

астрономических часах и включает проводимые учебные занятия согласно 

утвержденному расписанию.  

7.7.2. Ненормируемой части рабочего времени, которое не конкретизировано по 

количеству часов. Такая работа включает: выполнение обязанностей, связанных с 

участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению 

родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятий, предусмотренных образовательной программой; организацию и проведение 

методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным 

представителям); время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 

обучению и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий. 
7.7.3. Рабочим временем для педагогического работника также являются периоды осенних, 

зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучающихся, и не совпадающих 

с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками Работника. В этот 

период Работник осуществляет педагогическую, методическую, а также организационную 

работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой 

части рабочего времени, определенной до начала каникул, и ненормированной, необходимой 

для выполнения работ, указанных в пункте 7.7.2 настоящего Правил. 

7.7.3. Также к рабочему времени Работника относятся периоды отмены учебных занятий 

по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям. В эти периоды 

Работник привлекаются к учебно-воспитательной, методической и организационной работе 

в том же порядке, который установлен для работы в каникулы. 
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7.8. В Учреждении устанавливается следующий Режим рабочего времени: 

7.8.1. Для всех работников, кроме педагогических работников и сторожей (вахтеров) 

в учреждении устанавливается следующий режим работы: 

  

➢  продолжительность недели  40 часовая рабочая неделя,  

➢  выходные дни  суббота, воскресенье 

➢  рабочие дни недели   с понедельника по пятницу 

➢ начало работы 9-00 9-00 9-00 9-00 9-00 

➢ окончание работы 18-00 18-00 18-00 18-00 17-00 

➢  начало перерыва 13-00 13-00 13-00 13-00 13-00 

➢ окончание перерыва  13-48 13-48 13-48 13-48 13-48 

 

7.8.2. Для педагогических работников: старший методист, методист,  

педагог-организатор, устанавливается следующий режим работы: 

  

➢   продолжительность недели  36 часовая рабочая неделя 

➢   выходные дни  суббота, воскресенье 

➢   рабочие дни недели   с понедельника по пятницу 

➢   начало работы 9-00 9-00 9-00 9-00 9-00 

➢   окончание работы 17-12 17-12 17-12 17-12 16-12 

➢   начало перерыва 13-00 13-00 13-00 13-00 13-00 

➢   окончание перерыва  13-48 13-48 13-48 13-48 13-48 

 

7.8.3. Для педагогов дополнительного образования, которым установлены нормы 

педагогической работы (учебной нагрузки), устанавливается следующий режим работы: 

➢ продолжительность недели  36 - часовая рабочая неделя 

➢ выходные дни 
По утвержденному расписанию учебно-

тренировочных занятий 

➢ рабочие дни недели  
По утвержденному расписанию учебно-

тренировочных занятий 

➢ начало работы 

По утвержденному расписанию учебно-

тренировочных занятий согласно тарификации 

 8.00 

➢ окончание работы 

до 20.00, 

для педагогов, работающих с детьми старше 16 лет  

до 21.00 

➢ ограничения по 

продолжительности смены 
Не более 12 часов 

 

7.8.4. Для сторожей (вахтеров) устанавливается следующий режим работы: 
Ватутина, 12, Забалуева, 5: 

➢ продолжительность недели  40 часовая рабочая неделя 

➢ выходные дни По графику 

➢ рабочие дни недели  По графику 

➢ дни недели пон втор сред четв пятн субб воскрес 

➢ начало работы 08-00 08-00 08-00 08-00 08-00 08-00 08-00 

➢ окончание работы 08-00 08-00 08-00 08-00 08-00 08-00 08-00 

➢ продолжительность смены 24 24 24 24 24 24 24 
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➢ чередование смен 1/3 

➢ начало перерыва работникам возможность отдыха и приема пищи 

предоставляется в рабочее время и на рабочем месте  ➢ окончание перерыва  

 

7.8.5. Римского-Корсакова, 4, 9-й Гвардейской Дивизии, 10;  

➢ продолжительность недели  40 часовая рабочая неделя 

➢ выходные дни По графику 

➢ рабочие дни недели  По графику 

➢ дни недели пон втор сред четв пятн субб воскрес 

➢ начало работы 07-00 07-00 07-00 07-00 07-00 07-00 07-00 

➢ окончание работы 22-00 22-00 22-00 22-00 22-00 22-00 22-00 

➢ продолжительность смены 15 15 15 15 15 15 15 

➢ чередование смен 1/2 

➢ начало перерыва работникам возможность отдыха и приема пищи 

предоставляется в рабочее время и на рабочем месте  ➢ окончание перерыва  

7.8.6. Объект незавершенного строительства, 9-й Гвардейской Дивизии 

 
➢ продолжительность недели  40 часовая рабочая неделя 

➢ выходные дни По графику 

➢ рабочие дни недели  По графику 

➢ дни недели пон втор сред четв пятн субб воскрес 

➢ начало работы 08-00 08-00 08-00 08-00 08-00 08-00 08-00 

➢ окончание работы 20-00 20-00 20-00 20-00 20-00 20-00 20-00 

➢ продолжительность смены 12 12 12 12 12 12 12 

➢ чередование смен 2/2 

➢ начало перерыва работникам возможность отдыха и приема пищи 

предоставляется в рабочее время и на рабочем месте  ➢ окончание перерыва  

Учетный период, используемый для оплаты времени, отработанного сверхурочно – 

календарный месяц. 

7.9. В трудовом договоре с работником может устанавливаться индивидуальный режим 

работы с учетом времени работы в учреждении  

7.10. Основанием для освобождения от работы работника дни являются листок 

временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации. В случае нетрудоспособности 

работника последний своевременно информирует администрацию и представляет листок 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

7.11. Праздничными нерабочими днями в Российской Федерации являются: 

- 1, 2,3,4,5,6 и 8 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; 

- 12 июня - День России; 

- 4 ноября - День народного единства. 

7.12. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час, о чем издается приказ по 

учреждению. 
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7.13. Привлечение к работе в выходные и праздничные дни осуществляется 

работодателем только с письменного согласия работника и оформляется приказом по 

Учреждению. 

7.14. Привлечение отдельных работников Учреждения к работе в выходные и 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством по приказу Директора учреждения. 

7.15. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере или 

компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по желанию работника). 

7.16. В Учреждении работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью, из расчета календарных дней: 

✓ для административно-управленческого персонала (кроме заместителя директора по 

учебно-воспитательной работе и заместителя директора по организационно-массовой 

работе) – главный бухгалтер, заместитель директора по административно-

хозяйственной работе - 28 календарных дней; 

✓ для учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала - 28 календарных дней   

✓ Организации дополнительного образования: 

1. Педагогические работники, должности которых указаны в подразделе 2 раздела I 

номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных 

организаций, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 

8 августа 2013 г. № 678 "Об утверждении номенклатуры должностей педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

должностей руководителей образовательных организаций" (далее - номенклатура 

должностей), за исключением должностей педагогических работников, указанных в 

пунктах 4 и 7 настоящего раздела 

42 

2. Руководители, должности которых указаны в подразделе 1 раздела II номенклатуры 

должностей, за исключением должностей руководителей, указанных в пункте 5 

настоящего раздела 

42 

3. Руководители, должности которых указаны в подразделе 2 раздела II номенклатуры 

должностей, при условии, что их деятельность связана с руководством 

образовательной, научной и (или) творческой, научно-методической, методической 

деятельностью, за исключением должностей руководителей, указанных в пункте 6 

настоящего раздела 

42 

7.17. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению 

работника и работодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения 

шести месяцев непрерывной работы, за исключением случаев, когда работодатель обязан 

предоставить отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению 

работника. 

7.18. Очередность предоставления отпусков – график отпусков, устанавливается 

работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. 

7.19. В удобное время отпуск предоставляется: 

• работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему 

ребенку не исполнится 14 лет; 

• несовершеннолетним; 

• родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

• работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный 

донор СССР»; 

• беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 

окончании отпуска по уходу за ребенком; 

garantf1://12025268.1132/
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• супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены; 

• супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 

другого супруга; 

• участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность; 

• героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

• героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

• работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы 

или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие 

чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы; 

• работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график; 

• одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях родителей (опекуну или попечителю), который сопровождает ребенка 

в возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или 

высшего профессионального образования, расположенное в другой местности; 

• работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступившим на 

военную службу по контракту либо заключившим контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, в течение шести месяцев после возобновления действия трудового 

договора. 

7.20. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора. 

Не использованная 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 за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте 

до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными или опасными 

условиями труда. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск 

может быть предоставлен с последующим увольнением. 

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

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

следующие работники: 

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

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

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

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

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

являющимися инвалидами I группы. 

7.22. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

7.23. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам 

бакалавриата, специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения 

и успешно осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные отпуска с 

сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом. 
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7.24. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем ребенка-инвалида 

в возрасте до 18 лет, имеет право на четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня 

в календарном месяце. 

7.24.1. Работник может использовать дополнительные оплачиваемые выходные дни для 

ухода за ребенком-инвалидом ежемесячно либо суммировать их в течение календарного 

года и использовать один раз в год до 24 дней отдыха подряд. 

7.24.2. Даты использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода за 

ребенком-инвалидом Работник должен согласовать с Работодателем заранее. Для этого 

Работник не позднее чем за три недели до начала следующего календарного года сообщает 

в отдел кадров Работодателя пожелания о датах использования накопленных 

дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом в следующем 

календарном году. С учетом пожеланий Работника Работодатель ежегодно составляет 

график использования дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом 

не позднее чем за две недели до начала следующего календарного года. 

7.24.3. Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за 

ребенком-инвалидом, Работник должен предоставить в отдел кадров Работодателя 

заявление по установленной форме не позднее чем за две недели до даты начала отдыха вне 

зависимости от того, берет ли Работник выходные дни согласно графику или использует 

выходные дни вне графика. 

7.24.4. На основании заявления Работника и документов, которые подтверждают право 

Работника на использование дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за 

ребенком-инвалидом, Работодатель издает приказ о предоставлении дополнительных 

оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом. 

8. Оплата труда 

8.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером 

не ограничивается. 

8.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются 

администрацией Учреждения в соответствии с Соглашением в сфере труда по 

муниципальным учреждениям, подведомственным департаменту образования города 

Новосибирска между департаментом образования города Новосибирска и Новосибирской 

областной организацией Профессионального союза работников народного образования и 

науки Российской Федерации, Постановлением мэрии города Новосибирска.  

8.3. Заработная плата выплачивается работнику в валюте РФ – рубли и копейки. 

8.4. При выплате заработной платы работнику выдается расчетный листок о составных 

частях заработной платы, причитающейся за соответствующий период, о размерах 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, о 

размерах и об основаниях произведенных удержаний, об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате. 

8.5. Заработная плата работникам выплачивается не менее двух раз в месяц посредством 

перечисления денежных средств на банковский счет работника. За первую половину месяца 

зарплата выплачивается 27 числа текущего месяца пропорционально отработанному 

времени, за вторую половину месяца – 12 числа месяца, следующего за расчетным согласно 

отработанному времени. 

8.6. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

8.7. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 
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8.8. Пособия по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, ежемесячное 

пособие по уходу за ребенком временной нетрудоспособности выплачиваемые работникам 

за счет средств ФСС назначаются на основании соответствующего заявления и 

необходимых документов, которые в течение 5 календарных дней со дня обращения 

застрахованного лица передаются в территориальное отделение ФСС.  

8.9. Первые три дня временной нетрудоспособности выплачиваются за счет средств 

работодателя. Данное пособие, выплачиваемое работодателем – учреждением, назначается 

в течение 10 календарных дней и выплачивается в ближайший после назначения пособия 

день, установленный для выплаты заработной платы.  

8.10. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику 

от работодателя, производится в день увольнения работника.  

8.11. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны 

выплачиваются не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником 

требования о расчете. 

9. Поощрения за успехи в работе 

9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, в следующих формах: 

− объявление благодарности; 

− выплата премии; 

− награждение почетной грамотой Учреждения, вышестоящих органов управления 

образованием; 

− представление на поощрение знаками отличия, присвоением званий. 

9.2.  Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

9.3.  Решение о поощрении работника принимает директор на основании представления о  

поощрении от непосредственного руководителя работника и издает приказ о поощрении 

работника с указанием конкретного вида поощрения. 

9.4. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее ведения) 

в установленном порядке. 

 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

10.1. Работник несет ответственность: 

• за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей 

– в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и 

заключенным трудовым договором; 

• нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в 

пределах, определенных действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

• причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим 

трудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым 

договором. 

10.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применять 

следующие дисциплинарные взыскания: 

• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям. 

10.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы письменные 

объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не 

может служить препятствием для применения взыскания. 
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10.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

10.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись 

в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия работника). В 

случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под подпись составляется 

соответствующий акт. 

10.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым 

законодательством), не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

10.8. 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. 

10.9. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

 

10.10. Подчинение  

10.10.1. Непосредственное подчинение директору: 

- заместитель директора по учебно-воспитательной работе; 

- заместитель директора по организационно-массовой работе; 

- заместитель директора по административно-хозяйственной работе; 

- главный бухгалтер; 

- специалист по кадрам; 

- делопроизводитель; 

- секретарь. 

10.10.2. Непосредственное подчинение заместителям директора в пределах их  

компетенции: 

- старший методист; 

- методист; 

- педагог-организатор; 

- педагог дополнительного образования; 

- заведующий хозяйством. 

10.10.3. Технические работники: кладовщик, сторож (вахтер), уборщик служебных  

помещений, уборщик территорий, рабочий по обслуживанию зданий, техник-энергетик 

подчиняются заместителю директора по административно-хозяйственной работе, и 

исполняют распоряжения директора и заместителя директора по административно-

хозяйственной работе, полученные от соответствующего педагога-организатора. 

 

11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

11.1. В Учреждении устанавливается единый день совещаний – понедельник. 

11.2. В Учреждении устанавливаются единые педагогические правила для обеспечения 

следующих психолого-педагогические условий: 

✓ уважение взрослых к человеческому достоинству детей, формирование и поддержка 

их положительной самооценки, уверенности в собственных возможностях и 

способностях; 
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✓ использование в образовательной деятельности форм и методов работы с детьми, 

соответствующих их возрастным и индивидуальным особенностям (недопустимость 

как искусственного ускорения, так и искусственного замедления развития детей); 

✓ построение образовательной деятельности на основе взаимодействия взрослых с 

детьми, ориентированного на интересы и возможности каждого ребенка и 

учитывающего социальную ситуацию его развития; 

✓ поддержка взрослыми положительного, доброжелательного отношения детей друг к 

другу и взаимодействия детей друг с другом в разных видах деятельности; 

✓ поддержка инициативы и самостоятельности детей в специфических для них видах 

деятельности; 

✓ возможность выбора детьми материалов, видов активности, участников совместной 

деятельности и общения; 

✓ защита детей от всех форм физического и психического насилия; 

✓ поддержка родителей (законных представителей) в воспитании детей, охране и 

укреплении их здоровья, вовлечение семей непосредственно в образовательную 

деятельность. 

11.3. Применение новых методов, форм, средств воспитания и их обсуждение является 

постоянным атрибутом работы педагога в группах с заместителем директора по учебно-

воспитательной работе и на педагогическом совете. 

12. Заключительные положения 

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

и работники руководствуются статьями Трудового Кодекса Российской Федерации и 

другими нормативно-правовыми актами РФ. 

12.2. В настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения, согласно 

действующему законодательству Российской Федерации. 

 

Мотивированное мнение профсоюзного комитета от 01.09.2023 № 12 учтено. 


