
 

 
 

 

 
 

 



 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Уставом и Коллективным договором Учреждения. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом Учреждения, 

регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами порядок приема, увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в МУ ДО «Сернурский ДДТ». 

1.3. Правила имеют целью способствовать повышению эффективности и 

производительности труда, а также соблюдению трудовой дисциплины. 

1.4. Основные термины и определения: 

1.4.1. Работник – физическое лицо, состоящий в трудовых отношениях с 

Работодателем. 

1.4.2. Кандидат – физическое лицо, претендующий на занятие вакантной 

должности у Работодателя. 

1.4.3. Работодатель – Учреждение в лице Руководителя. 

1.4.4. Дисциплина труда – обязательное для всех Работников подчинение 

нормам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными 

законами, коллективным договором, трудовым договором, должностными 

инструкциями, другими локальными нормативными актами Учреждения. 

1.5. Трудовая дисциплина обеспечивается Работодателем созданием 

необходимых организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным выполнением трудовых 

обязанностей, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за 

добросовестный труд. 

1.6. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются 

Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством Российской Федерации, - совместно или по 

согласованию с соответствующими выборными профсоюзными органами. 

1.7. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним 

утверждаются Руководителем Учреждения с учетом мнения представительного органа 

Работников в порядке, установленном ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 

1.8. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к 

Коллективному договору Учреждения. 

1.9. С Правилами работник знакомится под роспись при приеме на работу (до 

подписания трудового договора). 

 

2. Порядок приема и увольнения Работников 

 

2.1. Прием на работу в Учреждение производится на основании заключенного 

трудового договора.  



2.1.1. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью  работника на экземпляре  трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.1.2. Дополнительные условия трудового договора не должны ухудшать 

положения Работника по сравнению с установленными трудовым законодательством 

Российской Федерации, соглашениями  любого уровня, Коллективным договором 

Учреждения. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 

обязан  ознакомить работника под роспись с Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором. 

2.3. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о 

приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.4. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и 

Работодателем, если иное не оговорено в трудовом договоре, либо со дня 

фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению 

Работодателя. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х рабочих дней 

со дня фактического допущения к работе. 

2.5. Работник обязан приступить к исполнению своих 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 договора в силу. 

2.6. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то Работодатель 

на основании ст.61 ТК РФ имеет право аннулировать трудовой договор. 

Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 

2.7. Документами, определяющими конкретную трудовую функцию Работника, 

являются: 

- трудовой договор; 

- положение о соответствующем структурном подразделении, утвержденное в 

соответствующем порядке; 

- должностная инструкция.  

2.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в 

Учреждение, предъявляет Работодателю: 

- паспорт  или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 



- документа об образовании, 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. 

2.8.1. Заключение трудового договора без указанных документов не 

производится.   

2.8.2. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того 

же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого Работодателя 

(внешнее совместительство). 

2.9. С письменного согласия работника ему может быть поручено 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 плату. 

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. 

2.10. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник 

может быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до 

одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место 

работы,  – до выхода этого работника на работу. 

2.11. В исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен 

без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором 

работу. 

2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

Работнику может быть установлен испытательный срок в целях проверки 

соответствия его поручаемой работе, кроме лиц которым, в соответствии с трудовым 

законодательством, не предусмотрено установление испытания. 

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 (ч. 2 ст. 67 ТК РФ), условие об испытании 

может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде 

отдельного соглашения до начала работы. 

2.13. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

Учреждения и его заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей - 6 месяцев. 

2.14. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 

актов. 

2.15. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он отсутствовал на работе. 



2.16. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 

испытание.  

2.17. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу руководитель Учреждения обязан провести инструктаж по 

технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и 

другим правилам охраны труда, разъяснить обязанность по сохранению сведений, 

составляющих коммерческую или служебную тайну, ответственность за ее 

разглашение. 

2.18. В трудовом договоре указываются сведения о Работнике и представителе 

Работодателя, подписавших трудовой договор. Трудовой договор включает в себя 

обязательные условия, перечисленные в части 2 ст. 57 ТК РФ. В трудовом договоре 

могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение 

работника по сравнению с установленными нормами трудового законодательства. 

2.19. Работники в соответствии с установленным законодательством РФ 

порядком проходят предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры. 

2.20. Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) 

при заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных настоящим 

Кодексом и иными федеральными законами. 

2.21. На время прохождения медицинских осмотров за Работником сохраняется 

место работы (должность) и средняя заработная плата. Время, место и порядок 

прохождения осмотров определяется заранее. 

2.22. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению 

сторон трудового договора. 

2.23. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

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

установлен трудовым законодательством. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения Работодателем заявления Работника на увольнение. 

Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения 

об увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем. 

2.24. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, 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. 

2.25. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право 

в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 



2.26. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя 

производится с учетом мотивированного мнения представительного органа 

Учреждения, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

2.27. 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. 

2.28. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (ст. 

66.1 Т.К.) и произвести с ним расчет в соответствии   со статьей 140 ТК РФ. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности  об основании и о причине прекращения трудового договора 

производится в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

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

статьи ТК РФ или иного федерального закона.   

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

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно в 

связи с его отсутствием либо отказом от их получения, Работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление еѐ по почте или направить работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.   Со дня направления 

указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности 

за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку сведений о трудовой 

деятельности. 

2.30. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку 

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

обращения работника, а в случае, если в соответствии с трудовым законодательством, 

иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений 

о трудовой деятельности после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее 

трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении 

(на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом), или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при 

ее наличии у работодателя)  (ч. 6 ФЗ от 16.12.2019 № 439-ФЗ). 

2.31. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право 

в любое время 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. 

По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 



2.32. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, 

о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок 

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего Работника). 

2.33. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

2.34. Руководитель Учреждения может объявить конкурс на замещение 

вакантной должности. В этом случае издается приказ и утверждается положение о 

конкурсе, в котором могут быть предусмотрены оценочные процедуры, включая 

тестирование. 

3. Основные права и обязанности Работников. 
3.1. Работник Учреждения имеет право на: 

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

условиях, которые установлены РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 

- информацию о системе оплаты, порядке и размерах своего материального 

вознаграждения, а также предоставляемых компенсациях и льготах, установленных в 

Учреждении; 

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ, 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; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- полную, достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

- другие права, предусмотренные коллективным договором и действующим 

трудовым законодательством. 

3.2. Работники Учреждения обязаны: 



- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными 

локальными нормативными актами; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения, в том 

числе режим труда и отдыха; 

- соблюдать трудовую дисциплину, должностные обязанности; 

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в 

срок выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные 

нормы труда, работать над повышением своего профессионального уровня; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в 

том числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, 

проходить инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку 

знаний требований охраны труда; 

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных 

законодательством РФ случаях; 

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории Учреждения; 

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и 

методы работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом 

несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении своего 

здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального 

заболевания (отравления), сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества); 

- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя либо 

иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 

препятствующих надлежащему выполнению Работником своих трудовых 

обязанностей; 

- подтверждать факт нетрудоспособности предъявлением листка 

нетрудоспособности или другими документами в день выхода на работу; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества) и других работников; 

- использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с 

производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и 

использования материальных ценностей и документов; 

- своевременно сообщать в службу отдела кадров об изменении персональных 

данных (адреса проживания, регистрации, изменении фамилии, паспортных данных, 

контактных телефонов и т.д.), утере страхового свидетельства обязательного 

пенсионного страхования; 

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными 

актами порядок работы с конфиденциальной информацией; 



- отработать после обучения, осуществляемого на средства Работодателя, 

установленный договором на обучение срок; 

- принимать участие в совещаниях, собраниях руководства собственников 

Работодателя, представлять отчеты о своей работе; 

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, 

образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические 

средства, переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной 

инструкцией. 

3.4. Работникам Учреждения запрещается: 

- курение вне отведенных для этих целей мест; 

- пребывание на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

- использование электронной почты для пересылки служебных документов со 

сведениями, составляющими конфиденциальную информацию или коммерческую 

тайну, без использования специальных средств защиты информации; 

- создание и хранение документов, содержащих конфиденциальную 

информацию или коммерческую тайну, на незащищенных дисках персональных 

компьютеров или каталогах серверов; 

- отвечать на вопросы, давать комментарии, интервью представителям СМИ, 

касающиеся деятельности Учреждения без предварительного согласования с 

непосредственным руководителем. 

4. Основные обязанности Работодателя 
4.1. Работодатель  имеет право: 

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

установленном ТК РФ и иными федеральными законами РФ; 

- требовать от Работников соблюдения трудовой дисциплины, режима рабочего 

времени и отдыха и соблюдения норм, установленных настоящими Правилами и 

другими локальными нормативными актами Учреждения; 

- 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; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- налагать на Работника дисциплинарные взыскания, предусмотренные 

законодательством РФ; 

- поощрять Работников за добросовестный и эффективный труд; 

- взыскивать денежные средства в установленном законодательством  РФ 

порядке с Работников Учреждения за прямой (действительный ущерб, причиненный 

Учреждению: недостачу, порчу, понижение ценности имущества Учреждения, либо 

проведение излишних выплат по вине Работника Учреждения другому субъекту 

(физическому или юридическому лицу) и др.; 

- требовать от Работника возврата выданных ему для выполнения 

профессиональных обязанностей технических средств, принадлежащих Учреждению 

на правах собственности, в том числе в судебном порядке; 



- на реализацию прав, предоставленных ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставить каждому Работнику работу в соответствии с трудовым 

договором; 

-своевременно и в полном размере выплачивать заработанную плату; 

- обеспечить реализацию основных функций и развитие материально-

технической базы Учреждения в соответствии с ее статусом и Положением, 

определять производственные задачи для коллектива, нести ответственность за работу 

по подбору, расстановке и воспитанию кадров; 

- правильно организовать труд рабочих и служащих с учетом специальности и 

квалификации каждого; 

- обеспечить Работника исправным оборудованием, инструментами, 

компьютерной и оргтехникой, технической документацией и иными средствами, а 

также нормативными запасами сырья, материалов и других ресурсов, необходимыми 

для исполнения им трудовых обязанностей; 

- обеспечить производственную и трудовую дисциплину, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- обеспечить исправное содержание помещений, отопления, освещения, 

вентиляции, оборудования в зданиях и сооружениях Учреждения; 

- обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих; в 

случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и 

компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, 

дополнительные отпуска и др.), обеспечивать в соответствии с действующими 

нормами и положениями специальной одеждой, специальной обувью и другими 

средствами индивидуальной защиты, организовать надлежащий уход за этими 

средствами; 

- способствовать Работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков - создавать условия для 

профессионального и творческого роста, внедрения передового опыта, научной 

организации труда на каждом рабочем месте; 

- своевременно рассматривать и внедрять изобретения и рационализаторские 

предложения, поддерживать и поощрять новаторов производства, содействовать 

массовому техническому творчеству; 

- улучшать условия труда сотрудников, создавать условия для отдыха во время 

обеденного перерыва, приема пищи, хранения личной одежды и вещей; 

- обеспечивать государственное социальное страхование всех сотрудников и 

выполнение всех социальных льгот, предусмотренных действующим 

законодательством РФ; 



- внимательно относиться к нуждам и запросам Работников, проявлять заботу об 

их социально-бытовых нуждах, выполнять социальные гарантии, предусмотренные 

коллективным договором; 

- своевременно предоставлять отпуска всем Работникам Учреждения в 

соответствии с утвержденными графиками отпусков; 

- обеспечивать заинтересованность Работников в результатах их личного труда и 

в общих итогах работы, правильное соотношение между ростом производительности 

труда и ростом заработной платы, экономное и рациональное расходование фонда 

заработной платы, фонда материального поощрения и других поощрительных фондов; 

правильно применять действующие условия оплаты и нормирования труда, 

выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в сроки, 

установленные трудовым законодательством, коллективным договором, локальными 

нормативными актами Учреждения, трудовым договором; 

- постоянно осуществлять контроль за знанием и соблюдением Работниками 

всех требований техники безопасности, производственной санитарии и гигиены труда, 

противопожарной безопасности; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законами, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда и иными нормативными 

актами, содержащими нормы трудового права, КД, ЛНА и трудовыми договорами. 

4.3. Руководитель Учреждения исполняет свои обязанности в соответствующих 

случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения, а 

также с учетом полномочий трудового коллектива. 

5. Рабочее время, время отдыха, отпуска и его использование 

5.1. В соответствии с действующим законодательством РФ, в Учреждении 

устанавливается пятидневная рабочая неделя со следующим режимом работы: 

 - для директора, зам. директора продолжительность рабочего времени  

40 часов в неделю, начало работы 8.00 утра, окончание 17.00 вечера, обеденный 

перерыв с 12.00 до 13.00  часов,  при необходимости для данной категории работников 

устанавливается ненормированный рабочий день, ДДТ может работать до 21.00 часа. 

- для педагогов дополнительного образования – по расписанию, составленному 

самими педагогами и утвержденному директором ДДТ, с учебной нагрузкой не  более 

36 часов в неделю (ст.92 ТК РФ).  

Если педагоги работают в воскресенье, то вторым выходным днем для них является 

пятница, если нагрузка педагога составляет 1,5 ставки, то он может работать с одним 

выходным днем. 

- для завхоза – с 8.00 утра до 17.00 вечера, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 

- для уборщика служебных помещений  – с 8.00 часов утра до 17.00 часов. Обеденный 

перерыв – 12.00 - 13.00. 

5.2. В случае производственной необходимости Работодатель может изменять 

режим рабочего времени для отдельных категорий Работников в порядке, 

установленном законодательством РФ, с учетом мнения представительного органа 

Работников.  

5.3. Для Работников может устанавливаться ненормированный рабочий день – 

особый режим работы, в соответствии с которым Работники могут по приказу 

руководителя (структурного подразделения, либо вышестоящего руководителя) при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 



пределами установленной настоящими Правилами продолжительности рабочего 

времени, в соответствии с коллективным договором. 

5.4. По соглашению сторон Работнику может устанавливаться неполный 

рабочий день или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного 

рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально 

отработанному времени. 

5.5. В течение рабочего дня (смены) Работникам предоставляется перерыв для 

отдыха и питания с 12.00 до 13.00 мин., который в рабочее время не включается. 

Время предоставления перерыва для отдыха и питания устанавливается по 

соглашению между Работником и Работодателем. 

5.6. Учет рабочего времени ведется директором Учреждения на всех состоящих 

у него в штате Работников.  

5.7. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.8. Работа в Учреждении не производится в праздничные дни, установленные 

трудовым законодательством РФ:  

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 

5.9. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

5.10. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни 

являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, 

другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

5.11. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в 

указанные дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в 

соответствии с требованиями ТК РФ. 

5.12. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

5.13. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом 



мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и с учетом 

необходимости обеспечения нормального хода работы Учреждения и благоприятных 

условий для отдыха рабочих и служащих.    

График отпусков утверждается руководителем Учреждения на каждый 

календарный год не позднее, чем за две недели до завершения календарного года в 

порядке, установленном трудовым законодательством для принятия локальных 

нормативных актов,  и доводится до сведения всех рабочих и служащих. 

График отпусков обязателен как для Работника, так и для Работодателя. 

5.14. Продление и перенос ежегодного оплачиваемого отпуска осуществляется в 

соответствии с действующим трудовым законодательством. 

5.15. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд. 

5.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная  в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору  работника в любое удобное для него время в течение текущего рабочего года 

или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.  

5.17. 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. 

5.18.  Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя 

считается неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без 

уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) с ним может быть 

расторгнут трудовой договор по подп. «а», п. 6.  ч.1.  ст. 81 Трудового кодекса РФ в 

связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным 

прогулом). 

Для работников, проживающих в сельской местности задержку из-за 

транспортных или погодных условий не считать опозданием на работу (в случае если 

работник предупредил работодателя или руководителя структурного подразделения). 

5.19. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени 

по инициативе Работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в 

пределах, предусмотренных действующим законодательством. Такое привлечение к 

сверхурочным работам производится Работодателем с письменного согласия 

Работника. 

5.20. Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем составления 

журнала сверхурочных работ. Сверхурочные работы не должны превышать для 

каждого Работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.21. Продолжительность работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) 

сокращается на один час без последующей отработки. Не сокращается 

продолжительность работы (смены) в ночное время для Работников, которым 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для 

Работников, принятых специально для работы в ночное время, если иное не 

предусмотрено коллективным договором. 

5.22. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; 

Работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, 



участвующих в создании и (или) исполнении художественных произведений, и других 

категорий Работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

5.23. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, Работники, 

имеющие детей-инвалидов, а также Работники, осуществляющие уход за больными 

членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

РФ, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти 

лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное 

время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не 

запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. 

При этом указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в ночное время. 

6. Поощрения за успехи в работе 
6.1. Работодатель применяет к работникам учреждения,  за  достижение 

выдающихся результатов в труде, за выполнение особо важных заданий, а также 

многолетний добросовестный труд следующие виды  наград и поощрений: 

- объявляет благодарность; 

- выдает премию; 

- награждает ценным подарком; 

- награждает Почетной грамотой; 

- ходатайствует о представлении к званию; 

- ходатайствует о представлении  к правительственным и государственным 

наградам. 

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения коллектива, и 

заносятся в трудовую книжку работника. 

При применении мер поощрения допускается сочетание морального и 

материального стимулирования труда. Материальное стимулирование производится 

согласно  Положения по оплате материального стимулирования. 

Работникам успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, представляются в первую очередь преимущества и распространяются 

гарантии и льготы в области социально – культурного обслуживания. Таким 

работникам предоставляются так же преимущества при аттестации и продвижении по 

службе.  

Выдвижение кандидатов для применения мер поощрения, их обсуждение и 

награждение проводится по рассмотрению Совета трудового коллектива. 

7. Ответственность за нарушение дисциплины труда 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Учреждение имеет право применить к нему дисциплинарные взыскания 

в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами 

и не противоречащими им локальными нормативными актами Учреждения. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

    - замечание; 

    - выговор; 

    - увольнение по соответствующим основаниям и в порядке предусмотренном 

законодательством. 



7.3. Не допускается  применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

7.4. При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть 

совершенного поступка и обстоятельства, при которых он был совершен. За каждый 

дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

7.5.  Право налагать на Работника дисциплинарное взыскание имеет 

Работодатель на основании представления руководителя структурного подразделения. 

7.6. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать  от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. Не представленное Работником объяснение не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.7. 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. 

7.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его 

совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

7.9. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

существо дисциплинарного проступка; 

время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

вид применяемого взыскания; 

документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

документы, содержащие объяснения Работника. 

7.10. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается 

знакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий 

акт. 

7.11.  Если в течение года со дня применения  дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.12. 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. 

7.13. Обоснованность применения к работнику дисциплинарного взыскания 

может быть обжалована работником в Государственную инспекцию труда и (или) 

органы, рассматривающие индивидуальные трудовые споры, а также в судебном 

порядке.  

7.14. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено 

в соответствии с п.п. 5,6,8,9 или 10 ч.1 ст.81 ТК РФ, согласно ч.3 ст.192 ТК РФ. 



В соответствии со ст. 336 ТК РФ дополнительными основаниями для 

прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного 

учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника. 

8. Материальная ответственность Работника и Учреждения 
8.1. Одна из сторон трудового договора (Работник или Учреждение), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ. 

8.2. Трудовым договором (дополнительным соглашением) может 

конкретизироваться материальная ответственность сторон. 

9. Огранизация работы в условиях распространения новой коронавирусной 

инфекции ( COVID-19) 

9.1. В образовательном учреждении запрещено проведение массовых мероприятий с 

участием различных групп лиц (групп, классов, отрядов и иных объединений), а также 

массовых мероприятий с привлечением лиц из иных организаций. 

9.2. Лица, посещающие общеобразовательное учреждение (на входе), подлежат 

термометрии с занесением ее результатов в Журнал термометрии в отношении лиц с 

температурой тела 37,1°С и выше в целях учета при проведении 

противоэпидемических мероприятий. 

Лица с признаками инфекционных заболеваний (респираторными, кишечными, 

повышенной температурой тела) подлежат  незамедлительной  изоляции с момента 

выявления указанных признаков до приезда бригады скорой (неотложной) 

медицинской помощи либо прибытия родителей (законных представителей) или 

самостоятельной самоизоляции в домашних условиях.   

С момента выявления указанных лиц руководитель учреждения в течение 2 

часов    уведомляет территориальный орган федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного осуществлять федеральный государственный санитарно-

эпидемиологический надзор. 

9.3. В образовательном учреждении организуется проведение противоэпидемических 

мероприятий: 

- уборка всех помещений с применением моющих и дезинфицирующих средств и 

генеральная уборка непосредственно перед началом функционирования организации; 

- гигиеническая обработка рук с применением кожных антисептиков при входе в 

учреждение; 

- ежедневная влажная уборка помещений с применением дезинфицирующих средств с 

обработкой всех контактных поверхностей; 

- генеральная уборка не реже одного раза в неделю; 

- обеспечение постоянного наличия в туалетных комнатах для детей и сотрудников 

мыла  для обработки рук; 

- регулярное обеззараживание воздуха с использованием оборудования по 

обеззараживанию воздуха в соответствии с графиком работы рецикулятора и 

проветривание помещений в соответствии с графиком проветривания; 



9.4. Для проведения дезинфекции используются дезинфицирующие средства, 

применяемые для обеззараживания объектов при вирусных инфекциях, в соответствии 

с инструкцией по их применению. 

9.5. Посещение образовательного учреждения детьми, перенесшими заболевание, и 

(или) в случае, если ребенок был в контакте с больным COVID-19, допускается при 

наличии медицинского заключения врача об отсутствии медицинских 

противопоказаний. 

9.7 Образовательным учреждением  осуществляется  работа по специально 

разработанному расписанию (графику) занятий, перемен, составленному с целью 

минимизации контактов обучающихся. 

Проветривание учебных кабинетов проводится во время перерывов между занятиями. 

10. Организация  информационно-разъяснительной работы с участниками 

образовательного процесса в условиях сложившейся неблагоприятной 

эпидемиологической ситуации  
10.1.Организовать информационно-разъяснительную работу с педагогическими 

работниками, учебно-вспомогательным и обслуживающим персоналом 

образовательной организации, а также с обучающимися и их родителями (законными 

представителями): о мерах сохранения здоровья;  

о мерах профилактики и снижения рисков распространения новой коронавирусной 

инфекции (COVID-19). 

10.2. При проведении информационно-разъяснительной работы с участниками 

образовательного процесса  использовать различные методы:  

- метод устной пропаганды  (беседа, конференция, викторина, аукцион, тренинг, 

игровая программа, спортивное мероприятие, конкурс и иные);  

- метод печатной пропаганды  (статьи, памятки, буклеты, брошюры и иные);  

- наглядный метод  (рекламные баннеры, мобильные информационные стенды  и 

иное). 

11. Заключительные положения 
11.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников Учреждения, 

согласно ст. 110 ТК РФ. 

11.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с 

настоящими правилами под расписку. 

11.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, 

а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их 

обязанности и права. 

11.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения 

всех Работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также 

несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к 

дисциплинарной ответственности. 

11.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в 

Учреждении в доступном месте. 

11.6. В случае изменения ТК РФ, иных актов действующего трудового 

законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до 

внесения изменений и дополнений в настоящие Правила). 



11.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 

предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка 
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