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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Настоящими  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка  (далее  -
Правила)  устанавливается  единый  трудовой  распорядок  в  муниципальном
образовательном учреждении дополнительного образования «Городской детско-
юношеский центр «Спортивный» (далее - Учреждение).

1.2. Правила разработаны в соответствии со статьёй 189 Трудового кодекса
РФ (далее – ТК), Федеральным законом № 273- ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации», иными федеральными законами и нормативными правовыми актами,
содержащими  нормы  трудового  права,  Уставом  Учреждения  и  регулируют
порядок  приема  и  увольнения  работников  Учреждения,  взаимные  права,
обязанности и ответственность  сторон трудового договора за их соблюдение и
исполнение (ст.ст.  21  и  22 ТК),  режим работы,  время отдыха,  применяемые к
работникам  меры  поощрения  и  взыскания,  иные  вопросы  регулирования
трудовых отношений в Учреждении.

1.3. Правила имеют своей целью способствовать правильной организации
работы  трудового  коллектива  Учреждения,  рациональному  использованию
рабочего  времени,  повышению  качества  и  эффективности  труда  работников,
укреплению трудовой дисциплины.

1.4.  Правила утверждаются работодателем с учётом и по согласованию с
первичной  профсоюзной организацией  Учреждения,  представляющей  интересы
трудового коллектива.

1.5.  Текст  Правил  размещается  на  видном  месте  в  учреждении  и
публикуется на официальном сайте.

1.6. При приеме на работу администрация обязана ознакомить работника с
Правилами  под  расписку.  Индивидуальные  обязанности  работников
предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах и должностных
инструкциях. 

1.7.  Правила  являются  приложением  к  коллективному  договору,
действующему в Учреждении.

II.  ПОРЯДОК  ПРИЁМА,  ПЕРЕВОДА  И  УВОЛЬНЕНИЯ
РАБОТНИКОВ

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового
договора (эффективного контракта) с работодателем - Учреждением (ст.  67 ТК
РФ).

2.2.  Приём  на  работу  иностранных  граждан,  лиц  без  гражданства
осуществляется в общем порядке, если иное не предусмотрено международным
договором Российской Федерации.

К  педагогической  деятельности  допускаются  лица,  имеющие  среднее
профессиональное  или  высшее  образование  и  отвечающие  квалификационным
требованиям,  указанным  в  квалификационных  справочниках,  и  (или)
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профессиональным стандартам (ст. 331 ТК РФ, п. 1 ст. 46 Федерального закона от
29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»).

2.3. Недопустимо необоснованно отказывать в приеме на работу (ст. 64 ТК
РФ).

Основанием для отказа являются:
- медицинские противопоказания;
- отсутствие вакантных должностей;
- отсутствие необходимого образования (навыков);
- наличие непогашенных судимостей.
2.4.  При  заключении  трудового  договора  лицо,  поступающее  на  работу,

предъявляет работодателю (ст. 65 ТК РФ) следующие документы:
- заявление о приеме на работу (по образцу);
- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность,

для иностранных граждан паспорт той страны, гражданином которой он является,
разрешение  на  работу  на  территории  РФ и  другие  документы,  установленные
действующим законодательством РФ (копию);

-  трудовую  книжку,  за  исключением  случаев,  когда  трудовой  договор
заключается  впервые  или  работник  поступил  на  работу  на  условиях
совместительства. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка
и  страховое  свидетельство  государственного  пенсионного  страхования
оформляются работодателем  (ч.  4  ст.  65 ТК РФ).  В случае отсутствия у лица,
поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением
или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица
оформить новую трудовую книжку (ч. 5 ст. 65 ТК РФ); 

-  страховое  свидетельство  государственного  пенсионного  страхования
(копию);

-  документы воинского учета -  для военнообязанных и лиц, подлежащих
призыву на военную службу (копию);

- документы об образовании, о квалификации и (или) наличии специальных
званий  –  при  поступлении  на  работу,  требующую  специальных  знаний  или
специальной  подготовки  (копию). Документы  об  иностранном  образовании  и
(или)  иностранной  квалификации,  признаваемых  в  Российской  Федерации,
должны быть в установленном законодательством Российской Федерации порядке
легализованы  и  переведены  на  русский  язык,  если  иное  не  предусмотрено
международным договором Российской Федерации (п.  13 ст.  107 Федерального
закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»); 

-  личную  медицинскую  книжку,  в  которую  должны  быть  внесены
результаты медицинских обследований и лабораторных исследований, сведения о
прививках, перенесенных инфекционных заболеваниях, сведения о прохождении
профессиональной гигиенической подготовки и аттестации, допуск к работе. При
отсутствии сведений о профилактических прививках работники, поступающие в
Учреждение, должны быть привиты в соответствии с национальным календарем
профилактических  прививок  (ст.  69  ТК  РФ,  ст.  213  ТК  РФ,  п.  9  ст.  48
Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской
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Федерации»,  п.  19.2.  СанПиН  2.4.1.3049-13  «Санитарно-эпидемиологические
требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных
образовательных  организаций»,  утвержденных  Постановлением  Главного
государственного  санитарного  врача  РФ от  15.05.2013  г.  № 26). Обязательные
медицинские  осмотры  (обследования)  и  психиатрические  освидетельствования
осуществляются за счет средств Работодателя (п. 6 ст. 213 ТК РФ);

- свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе
на территории Российской Федерации (ИНН, копию);

-  справку  о  наличии  (отсутствии)  судимости  и  (или)  факта  уголовного
преследования  (за  исключением  случаев,  когда  уголовное  преследование  было
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, основ
конституционного  строя  и  безопасности  государства,  а  также  против
общественной безопасности (ст. 331 ТК РФ, ст. 351.1 ТК РФ). 

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, при
необходимости, должен предоставить:

-  документы  о  повышении  квалификации,  свидетельства,  сертификаты,
удостоверения и др. (копии);

- документы о награждении (копию);
- свидетельство о рождении ребенка (копию);
- свидетельство о заключении брака (копию).
2.6.  При приеме  на  работу  в  Учреждение  по  совместительству  работник

обязан  предъявить  паспорт  или  иной  документ,  удостоверяющий  личность,
справку с основного места работы, заверенные копии трудовой и медицинской
книжки. При приеме на работу по совместительству,  требующую специальных
знаний,  работник  должен  предоставить  документ  об  образовании  и  (или)  о
квалификации либо его надлежаще заверенную копию, а при приеме на тяжелую
работу,  работу  с  вредными  и  (или)  опасными  условиями  труда  -  справку  о
характере и условиях труда по основному месту работы (ст. 283 ТК РФ). 

2.7.  Прием  на  работу  в  Учреждение  без  предъявления  перечисленных
документов  не  допускается.  Вместе  с  тем,  запрещается  требовать  от  лица,
поступающего  на  работу  документы  помимо  предусмотренных
законодательством (ч.3 ст. 65 ТК РФ).

2.8. В Учреждении трудовые договоры могут заключаться: 
- на неопределенный срок; 
- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если

иной срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами (ч. 1 ст. 58 ТК
РФ). 

2.9. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не
могут  быть  установлены  на  неопределенный  срок  с  учетом  характера
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предстоящей  работы  или  условий  ее  выполнения,  а  именно  в  случаях,
предусмотренных частью 1 статьи 59 ТК РФ (ч. 2 ст. 58 ТК РФ). 

2.10. В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 ТК РФ, срочный
трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора
без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения (ч. 2 ст. 58 ТК
РФ). 

2.11.  При  заключении  трудового  договора  в  нем  по  соглашению сторон
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки
его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

2.12. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора

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

по согласованию между работодателями; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
-  лиц,  получивших  среднее  профессиональное  образование  или  высшее

образование  по  имеющим  государственную  аккредитацию  образовательным
программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в
течение  одного  года  со  дня  получения  профессионального  образования
соответствующего уровня; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 
2.13. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей

директора Учреждения, главного бухгалтера, главного инженера - шести месяцев.
2.14. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев

испытание не может превышать двух недель. 
2.15.  В  срок  испытания  не  засчитываются  период  временной

нетрудоспособности  работника  и  другие  периоды,  когда  он  фактически
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.  Решение  работодателя  работник  имеет  право
обжаловать в суде. 

2.17.  При  неудовлетворительном  результате  испытания  расторжение
трудового  договора  производится  без  учета  мнения  профкома  и  без  выплаты
выходного пособия (ст. 71 ТК РФ). 

2.18. Если в период испытания работник сочтет, что работа не является для
него  подходящей,  он  вправе  расторгнуть  трудовой  договор  по  собственному
желанию, предупредив работодателя в письменной форме за три дня (ст. 71 ТК
РФ). 

2.19. В период испытания работник обязан соблюдать Правила и выполнять
трудовую функцию,  обусловленную заключенным с  ним трудовым договором.
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Все локальные нормативные акты, регулирующие труд работников Учреждения, в
том числе касающиеся оплаты труда, распространяются на работника полностью. 

2.20. Отсутствие в трудовом договоре условий об испытании означает, что
работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически
допущен к  работе  без  оформления трудового  договора,  условие об  испытании
может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в
виде отдельного соглашения до начала работы (ст. 70 ТК РФ). 

2.21.  Если  срок  испытания  истек,  а  работник  продолжает  работу,  то  он
считается  выдержавшим  испытание,  последующее  расторжение  трудового
договора допускается только на общих основаниях (ст. 71 ТК РФ).

2.22. При приеме на работу работодатель обязан (до подписания трудового
договора):

-  ознакомить  работника  под  роспись  с  настоящими  Правилами,  иными
локальными  нормативными  документами,  непосредственно  связанными  с
трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ);

-  провести  инструктажи  по  охране  труда  и  технике  безопасности,
санитарным правилам и нормам, противопожарной безопасности и организации
охраны  жизни  и  здоровья  детей  с  оформлением  в  журналах  установленного
образца.  Работник  не  несет  ответственности  за  невыполнение  требований
нормативно-правовых  актов,  с  которыми  не  был  ознакомлен,  либо  не  мог
ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности.

2.23.  Прием  на  работу  оформляется  приказом  директором  Учреждения,
изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа
должно соответствовать условиям заключенного трудового договора (ч. 1 ст. 68
ТК РФ). 

2.24.  Трудовой  договор  заключается  в  письменной  форме  путем
составления  и  подписания  сторонами  единого  правового  документа,
отражающего  их  согласованную  волю по  всем  существенным  условиям  труда
работника; 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 (ч. 1 ст. 67 ТК РФ). 

2.25. Работник, фактически допущенный работодателем к работе, считается
принятым на работу независимо от того,  был ли прием на работу оформлен в
письменной форме. В этом случае работодатель обязан оформить с работником
трудовой  договор  в  письменной  форме  не  позднее  трех  рабочих  дней  со  дня
фактического допущения работника к работе (ст. ч. 2 67 ТК РФ). 

2.26. Работодатель обязан в трехдневный срок со дня фактического начала
работы ознакомить работника под роспись с приказом о приеме на работу (ч. 2 ст.
68 ТК РФ). 

2.27.  На  всех  работников,  проработавших  свыше  пяти  дней,  ведутся
трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством, в
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случае, когда работа у работодателя является для работника основной (ч. 3 ст. 66
ТК РФ). 

2.28. На каждого работника Учреждения ведется личное дело. 
Порядок  ведения  личных  дел  установлен  Инструкцией  по  кадровому

делопроизводству Учреждения. 
2.29. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей
статьи 72.2 ТК РФ. 

2.30.  Запрещается  переводить  и  перемещать  работника  на  работу,
противопоказанную ему по состоянию здоровья (ч. 4 ст. 72.1 ТК РФ). 

2.31.  Прекращение  трудового  договора  может  иметь  место  только  по
основаниям,  предусмотренным  действующим  трудовым  законодательством
Российской Федерации, а именно: 

- соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ);
-  истечение  срока  трудового  договора  (ст.  79  ТК  РФ),  за  исключением

случаев,  когда  трудовые  отношения  фактически  продолжаются  и  ни  одна  из
сторон не потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 
- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и ст.

81 ТК РФ); 
- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому

работодателю или переход на выборную работу (должность); 
- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника

имущества  Учреждения,  с  изменением  подведомственности  (подчиненности)
Учреждения либо его реорганизацией (ст. 75 ТК РФ); 

-  отказ  работника  от  продолжения  работы  в  связи  с  изменением
определенных сторонами условий трудового договора (ч. 4 ст. 74 ТК РФ); 

-  отказ  работника  от  перевода  на  другую  работу,  необходимого  ему  в
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, либо отсутствие у Работодателя соответствующей работы (ч. 3 и ч. 4
ст. 73 ТК РФ); 

-  отказ  работника  от  перевода  на  работу  в  другую  местность  вместе  с
Работодателем (ч. 1 ст. 72.1 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 
- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил

заключения  трудового  договора,  если  это  нарушение  исключает  возможность
продолжения работы (ст. 84 ТК РФ). 

Трудовой  договор  может  быть  прекращен  и  по  другим  основаниям,
предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.32.  Основаниями  прекращения  трудового  договора  с  педагогическим
работником в Учреждении также являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения (п.
1 ст. 336 ТК РФ); 
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- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с
физическим  и  (или)  психическим  насилием  над  личностью  обучающегося,
воспитанника (п. 2 ст. 336 ТК РФ). 

2.33. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об
этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной
срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного
срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления
работника об увольнении (ч. 1 ст. 80 ТК РФ). 

2.34. 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 ТК РФ и иными федеральными законами не
может быть отказано в заключении трудового договора (ч. 4 ст. 80 ТК РФ). 

2.35. По соглашению между работником и работодателем, трудовой договор
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ч. 2
ст. 80 ТК РФ). 

2.36. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе
прекратить  работу,  а  работодатель  в  последний  день  работы  обязан  выдать
работнику  трудовую  книжку,  другие  документы,  связанные  с  работой,  по
письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет (ч.
5 ст. 80 ТК РФ). 

2.37.  Срочный  трудовой  договор  расторгается  с  истечением  срока  его
действия,  о  чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не
менее  чем за  3  календарных дня  до  его  увольнения,  за  исключением случаев,
когда  истекает  срок  действия  срочного  трудового  договора,  заключенного  на
время исполнения обязанностей отсутствующего работника (ч. 1 ст. 78 ТК РФ). 

2.38.  Договор,  заключенный  на  время  исполнения  обязанностей
отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

2.39. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя
(ч. 1 ст. 84.1 ТК РФ). 

2.40. 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 (ч. 2 ст. 84.1 ТК РФ). 

2.41. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения
трудового  договора  должна  производиться  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 (ч. 5 ст. 84.1 ТК РФ). 

2.42.  Во  всех  случаях  днем  прекращения  трудового  договора  считается
последний  день  работы  работника,  за  исключением  случаев,  когда  работник
фактически  не  работал,  но  за  ним,  в  соответствии  с  ТК  РФ  или  иным
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федеральным законом, сохранялось место работы (должность) (ч. 3 ст. 84.1 ТК
РФ). 

2.43. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать
работнику  оформленную  трудовую  книжку  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 (ч. 4 ст. 84.1 ТК РФ). 

2.44.  Споры  об  увольнении  (трудовые  споры)  работника  разрешаются  в
порядке предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

3.1. Работодатель в соответствии с ч. 2 ст. 22 ТК РФ обязан: 
3.1.2. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

3.1.3.  Предоставлять  работникам  работу,  обусловленную  трудовым
договором. 

3.1.4.  Обеспечивать  безопасность  и  условия  труда,  соответствующие
государственным нормативным требованиям охраны труда.

3.1.5.  Обеспечивать  работников  оборудованием,  инструментами,
технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения
ими трудовых обязанностей. 

3.1.6. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 
3.1.7.  Выплачивать  в  полном  размере  причитающуюся  работникам

заработную плату. 
3.1.8.  Вести  коллективные  переговоры,  а  также  заключать  коллективный

договор в порядке, установленном ТК РФ. 
3.1.9.  Предоставлять  представителям  работников  полную  и  достоверную

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

3.1.10.  Знакомить  работников  под  роспись  с  принимаемыми локальными
нормативными  актами,  непосредственно  связанными  с  их  трудовой
деятельностью. 

3.1.11.  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. 

3.1.12.  Рассматривать  представления  профкома  и  иных  избранных
работниками  представителей  о  выявленных  нарушениях  трудового
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законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать
меры  по  устранению  выявленных  нарушений  и  сообщать  о  принятых  мерах
указанным органам и представителям. 

3.1.13.  Создавать  условия,  обеспечивающие  участие  работников  в
управлении  Учреждением  в  предусмотренных  ТК  РФ,  иными  федеральными
законами и коллективным договором формах. 

3.1.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением
ими трудовых обязанностей. 

3.1.15.  Осуществлять  обязательное  социальное  страхование  работников  в
порядке, установленном федеральными законами. 

3.1.16. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением
ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и
на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и
иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации  и  города
Липецка. 

3.1.17.  Исполнять  иные  обязанности,  предусмотренные  трудовым
законодательством  и  иными  нормативными  правовыми  актами,  содержащими
нормы трудового  права,  коллективным договором,  соглашениями,  локальными
нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.2. Работодатель обязан обеспечить: 
3.2.1.  Проведение  один  раз  в  три  года  аттестации  педагогических

работников в целях подтверждения соответствия занимаемым ими должностям на
основе  оценки  их  профессиональной  деятельности  аттестационной  комиссией
Учреждения (п.  2  ст.  49  Федерального  закона от  29.12.2012 г.  № 273-ФЗ «Об
образовании в Российской Федерации»). 

3.2.2.  Проведение  аттестации  в  целях  установления  квалификационной
категории  педагогических  работников  Учреждения,  осуществляемой
аттестационными комиссиями, формируемыми управлением образования и науки
Липецкой области (п. 3 ст. 49 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об
образовании в Российской Федерации»). 

3.3. Работодатель обязан осуществлять свою деятельность в соответствии с
законодательством об образовании, в том числе: 

3.3.1. Создавать безопасные условия обучения и воспитания обучающихся
за обучающимися в соответствии с установленными нормами, обеспечивающими
жизнь  и  здоровье  обучающихся,  работников  Учреждения  (пп.  2  п.  6  ст.  28
Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации»). 

3.3.2.  Соблюдать  права  и  свободы  обучающихся,  родителей  (законных
представителей) несовершеннолетних обучающихся, работников Учреждения (пп.
3 п. 6 ст. 28 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в
Российской Федерации»). 

3.4. Работодатель имеет право (ч. 1 ст. 22 ТК РФ): 
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3.4.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в
порядке  и  на  условиях,  которые  установлены  ТК  РФ,  иными  федеральными
законами. 

3.4.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
3.4.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 
3.4.4. 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 настоящих Правил. 

3.4.5.  Привлекать  работников  к  дисциплинарной  и  материальной
ответственности  в  порядке,  установленном  ТК  РФ,  иными  федеральными
законами. 

3.5.  Работодатель  вправе  вести  консультационную,  просветительскую
деятельность,  деятельность  в  сфере  охраны  здоровья  граждан  и  иную  не
противоречащую  целям  его  создания  деятельность,  в  том  числе  осуществлять
организацию отдыха и оздоровления обучающихся в каникулярное время (ч. 5 ст.
28 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации»). 

3.6. Работодатель вправе оказывать также платные образовательные услуги
(ст.  101  Федерального  закона  от  29.12.2012  г.  №  273-ФЗ  «Об  образовании  в
Российской Федерации»).

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. В соответствии с ч. 1 ст. 21 ТК РФ работник имеет право на: 
4.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами. 
4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 
4.1.3.  Рабочее  место,  соответствующее  государственным  нормативным

требованиям  охраны  труда  и  условиям,  предусмотренным  коллективным
договором. 

4.1.4.  Своевременную  и  в  полном  объеме  выплату  заработной  платы  в
соответствии  со  своей  квалификацией,  сложностью  труда,  количеством  и
качеством выполненной работы. 

4.1.5.  Отдых,  обеспечиваемый  установлением  нормальной
продолжительности  рабочего  времени,  сокращенного  рабочего  времени  для
педагогических  работников,  предоставлением  еженедельных  выходных  дней,
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях
охраны труда на рабочем месте. 

4.1.7.  Подготовку  и  дополнительное  профессиональное  образование  в
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 



12

4.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

4.1.9.  Участие  в  управлении  Учреждением  в  предусмотренных  ТК  РФ,
иными федеральными законами и коллективным договором формах. 

4.1.10.  Ведение  коллективных  переговоров  и  заключение  коллективных
договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о
выполнении коллективного договора, соглашений. 

4.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами. 

4.1.12.  Разрешение  индивидуальных  и  коллективных  трудовых  споров,
включая  право  на  забастовку,  в  порядке,  установленном  ТК  РФ,  иными
федеральными законами. 

4.1.13.  Возмещение  вреда,  причиненного  ему  в  связи  с  исполнением
трудовых  обязанностей,  и  компенсацию  морального  вреда  в  порядке,
установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
федеральными законами. 

4.2.  Педагогические работники имеют следующие академические права и
свободы, которые должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других
участников  образовательных  отношений,  требований  законодательства
Российской  Федерации,  норм  профессиональной  этики  педагогических
работников, закрепленных в локальных нормативных актах Учреждения (п. 3 ст.
47 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации»): 

4.2.1.Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода
от вмешательства в профессиональную деятельность. 

4.2.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм,
средств, методов обучения и воспитания. 

4.2.3.  Право  на  творческую  инициативу,  разработку  и  применение
авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой
общеразвивающей программы. 

4.2.4.  Право  на  выбор  учащихся,  учебных  пособий,  материалов  и  иных
средств обучения и воспитания в соответствии с общеразвивающей программой и
в порядке, установленном законодательством об образовании. 

4.2.6.  Право на осуществление научной,  научно-технической,  творческой,
исследовательской  деятельности,  участие  в  экспериментальной  деятельности,
разработках и во внедрении инноваций. 

4.2.7.  Право  на  бесплатное  пользование  информационными ресурсами,  а
также  доступ  в  порядке,  установленном  локальными  нормативными  актами
Учреждения  к  информационно-телекоммуникационным сетям  и  базам  данных,
учебным  и  методическим  материалам,  материально-техническим  средствам
обеспечения  образовательной  деятельности,  необходимым  для  качественного
осуществления педагогической деятельности в Учреждении. 
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4.2.8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими
услугами Учреждения в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации или локальными нормативными актами Учреждения.

4.2.9.  Право  на  участие  в  управлении  Учреждением,  в  том  числе  в
коллегиальных  органах  управления,  в  порядке,  установленном  Уставом
Учреждения. 

4.2.10.  Право  на  участие  в  обсуждении  вопросов,  относящихся  к
деятельности Учреждения, в том числе через органы управления и общественные
организации. 

4.2.11.  Право  на  объединение  в  общественные  профессиональные
организации  в  формах  и  в  порядке,  которые  установлены  законодательством
Российской Федерации. 

4.2.12. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между
участниками образовательных отношений. 

4.2.13.  Право  на  защиту  профессиональной  чести  и  достоинства,  на
справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной
этики педагогических работников. 

4.3.  Педагогические  работники  имеют  следующие  трудовые  права  и
социальные гарантии (п. 5 ст. 47 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ
«Об образовании в Российской Федерации»): 

4.3.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени. 
4.3.2. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 
4.3.3.  Право  на  ежегодный  основной  удлиненный  оплачиваемый  отпуск,

продолжительность  которого  определяется  Правительством  Российской
Федерации. 

4.3.4. Право на длительный отпуск без сохранения содержания сроком до
одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической
работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим  функции  по  выработке  государственной  политики  и
нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

4.3.5.  Право  на  досрочное  назначение  трудовой  пенсии  по  старости  в
порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3.6. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные
федеральными законами и законодательными актами города Липецка. 

 4.2.2.  Режим  рабочего  времени  и  времени  отдыха  педагогических
работников  определяется  коллективным  договором,  правилами  внутреннего
трудового  распорядка,  иными локальными нормативными актами Учреждения,
трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с
требованиями  трудового  законодательства  и  с  учетом  особенностей,
установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим
функции  по  выработке  государственной  политики  и  нормативно-правовому
регулированию в сфере образования.
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4.4. В соответствии с ч. 2 ст. 21 ТК РФ работник обязан: 
4.4.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные

на него трудовым договором. 
4.4.2. Соблюдать настоящие Правила. 
4.4.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 
4.4.4. Выполнять установленные нормы труда. 
4.4.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда. 
4.4.6.  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. 

4.4.7.  Незамедлительно  сообщить  работодателю  либо  непосредственному
руководителю  о  возникновении  ситуации,  представляющей  угрозу  жизни  и
здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества
третьих  лиц,  находящегося  у  работодателя,  если  работодатель  несет
ответственность за сохранность этого имущества). 

4.5.  Педагогические  работники  обязаны  (п.  1  ст.  48  Федерального
закона  от  29.12.2012  г.  №  273-ФЗ  «Об  образовании  в  Российской
Федерации»): 

4.5.1.  Осуществлять  свою  деятельность  на  высоком  профессиональном
уровне,  обеспечивать  в  полном  объеме  реализацию  утвержденной
образовательной программы. 

4.5.2.  Соблюдать  правовые,  нравственные  и  этические  нормы,  следовать
требованиям профессиональной этики. 

4.5.3.  Уважать  честь  и  достоинство  воспитанников  и  других  участников
образовательных отношений. 

4.5.4. Развивать у воспитанников познавательную и физическую активность,
самостоятельность,  инициативу,  творческие  способности,  формировать
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного
мира,  формировать  у  воспитанников  культуру  здорового  и  безопасного  образа
жизни. 

4.5.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое
качество образования формы, методы обучения и воспитания. 

4.5.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень. 
4.5.8.  Проходить  аттестацию  на  соответствие  занимаемой  должности  в

порядке, установленном законодательством об образовании. 
4.5.9.  Проходить  в  соответствии  с  трудовым  законодательством

предварительные  при  поступлении  на  работу  и  периодические  медицинские
осмотры,  а  также  внеочередные  медицинские  осмотры  по  направлению
Работодателя. 

4.5.10.  Проходить  в  установленном  законодательством  Российской
Федерации порядке  обучение  и  проверку  знаний и  навыков  в  области  охраны
труда, пожарной безопасности, оказанию первой помощи. 
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4.5.11. Соблюдать Устав Учреждения, настоящие Правила. 
4.5.12.  Педагогические  работники  несут  ответственность  за  жизнь  и

здоровье  детей.  Они  обязаны  во  время  образовательного  процесса,  между
занятиями,  при  проведении  физкультурно-оздоровительных,  туристско-
краеведческих  и  других  мероприятий  принимать  все  разумные  меры  для
предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими
работниками; при травмах и несчастных случаях оказывать посильную помощь
пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать
администрации Учреждения. 

Контроль  за  порядком  и  безопасностью  учащихся  во  время  ведения
образовательного  процесса  в  Учреждении  осуществляют  дежурные
администраторы в соответствии с графиком дежурства. 

4.6. Педагогическим работникам запрещается: 
4.6.1.  Использовать  образовательную  деятельность  для  политической

агитации, принуждения воспитанников к принятию политических,  религиозных
или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой,
национальной  или  религиозной  розни,  для  агитации,  пропагандирующей
исключительность,  превосходство  либо  неполноценность  граждан  по  признаку
социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности,
их  отношения  к  религии,  в  том числе  посредством  сообщения  воспитанникам
недостоверных  сведений  об  исторических,  о  национальных,  религиозных  и
культурных  традициях  народов,  а  также  для  побуждения  воспитанников  к
действиям,  противоречащим  Конституции  Российской  Федерации  (п.  3  ст.  48
Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации»). 

4.6.2. Изменять по своему усмотрению расписание занятий, мероприятий и
график  работы;  отменять  занятия,  мероприятия,  изменять  продолжительность
занятий и перерывов между ними; удалять детей с занятий. 

4.6.3. Допускать на занятия посторонних лиц без разрешения работодателя. 
4.6.4.  Оставлять  детей  без  присмотра  в  период  учебных  занятий  и  в

перерывах между занятиями, удалять учащихся с уроков (занятий). 
4.6.6.  Отпускать  с  занятий учащихся  без  разрешения администрации или

письменного заявления родителей во время учебных занятий. 
4.7.  Педагогический  работник  не  вправе  оказывать  платные

образовательные  услуги  обучающимся  в  Учреждении,  если  это  приводит  к
конфликту интересов педагогического работника (п. 2 ст. 48 Федерального закона
от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»). Конфликт
интересов педагогического работника - ситуация, при которой у педагогического
работника  при  осуществлении  им  профессиональной  деятельности  возникает
личная  заинтересованность  в  получении  материальной  выгоды  или  иного
преимущества и которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение
педагогическим  работником  профессиональных  обязанностей  вследствие
противоречия  между  его  личной  заинтересованностью  и  интересами
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воспитанников, родителей (законных представителей) воспитанников (п. 33 ст. 2
Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации»). 

4.8. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или
ненадлежащее  исполнение  возложенных  на  них  обязанностей  в  порядке  и  в
случаях,  которые  установлены  федеральными  законами.  Неисполнение  или
ненадлежащее  исполнение  педагогическими  работниками  обязанностей,
предусмотренных  настоящим разделом  Правил,  учитывается  при  прохождении
ими аттестации (п. 4 ст. 48 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об
образовании в Российской Федерации»). 

4.9. Работникам Учреждения запрещается: 
4.9.1.  Отвлекать  педагогических  работников  в  учебное  время  от  их

непосредственной  работы  для  выполнения  разного  рода  мероприятий  и
поручений, не связанных с их деятельностью. 

4.9.2.  Входить  в  детское  объединение  (группу)  после  начала  занятия.  В
исключительных  случаях  таким  правом  пользуется  директор  Учреждения,  его
заместители. 

4.9.3.  Делать  педагогическим  работникам  замечания  по  вопросам  их
деятельности во время проведения занятий и в присутствии обучающихся. 

4.9.4.  Курить,  употреблять  алкоголь  и  наркотические  вещества  в
помещениях Учреждения и на его территории.

V.  РЕЖИМ  РАБОЧЕГО  ВРЕМЕНИ.  РАБОЧЕЕ  ВРЕМЯ  И  ВРЕМЯ
ОТДЫХА

5.1.  Режим рабочего  времени и  времени отдыха  работников  Учреждения
определяется  коллективным  договором,  настоящими  Правилами,  иными
локальными нормативными актами Учреждения, трудовым договором, графиками
работы  и  расписанием  занятий  в  соответствии  с  требованиями  трудового
законодательства  и  с  учетом  особенностей,  установленных  нормативными
правовыми актами в сфере образования (ч. 1 ст. 100 ТК РФ). 

5.2. Режим работы Учреждения:
понедельник:    8.00 – 20.00;
вторник:            8.00 – 20.00;
среда:                8.00 – 20.00;
четверг:            8.00 – 20.00;
пятница:           8.00 – 20.00;
суббота:           8.00 – 20.00.
5.3.  Режим  работы  каждого  адреса,  начало  работы,  время  обеденного

перерыва и окончание рабочего времени работников адресов устанавливаются с
учётом деятельности и определяются графиками работы,  расписанием занятий,
утвержденными руководителем Учреждения.

5.4. Продолжительность рабочего времени для педагогических работников
(приказ  Минобрнауки  России  от  22.10.2014  г.  № 1601  «О  продолжительности
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рабочего  времени  (нормах  часов  педагогической  работы  за  ставку  заработной
платы)  педагогических  работников  и  о  порядке  определения  учебной  нагрузки
педагогических  работников,  оговариваемой  в  трудовом  договоре»)
составляет: 

- для методистов, педагогов-организаторов – 36 часов в неделю;
- для инструкторов по ФК – 30 часов в неделю;
- для концертмейстера – 24 часа в неделю;
-  для  педагогов  дополнительного  образования  –  исходя  из  учебной

нагрузки.
5.5.  Для  административно-управленческого  и  младшего  обслуживающего

персонала  Учреждения  продолжительность  рабочего  времени  установлена  40
часов в  неделю в  соответствии с  графиком работы,  утвержденным директором
Учреждения.

5.6.  В  зависимости  от  занимаемой  должности  в  рабочее  время
педагогических работников включается учебная работа,  воспитательная работа,
индивидуальная  работа  с  обучающимися,  научная,  творческая  и
исследовательская  работа,  а  также  другая  педагогическая  работа,
предусмотренная  индивидуальным  планом,  -  методическая,  подготовительная,
организационная,  диагностическая,  работа  по  ведению  мониторинга,  работа,
предусмотренная  планами  воспитательных,  физкультурно-оздоровительных,
спортивных,  творческих  и  иных  мероприятий,  проводимых  с  обучающимися.
Конкретные должностные обязанности педагогических работников определяются
трудовыми договорами и должностными инструкциями.

5.7.  Соотношение  учебной  и  другой  педагогической  работы  в  пределах
рабочей  недели  или  учебного  года  определяется  соответствующим локальным
нормативным актом Учреждения, с учетом количества часов по учебному плану,
специальности и квалификации работника. 

5.8. Все работники Учреждения обязаны являться на работу не позже чем за
15 мин до начала работы и быть на своем рабочем месте.

5.9.  Периоды  отмены  учебных  занятий  (образовательного  процесса)  для
обучающихся  по  санитарно-эпидемиологическим,  климатическим  и  другим
основаниям  являются  рабочим  временем  педагогических  и  других  работников
Учреждения. 

5.10.  В периоды отмены учебных занятий (образовательного  процесса)  и
мероприятий  по  санитарно-эпидемиологическим,  климатическим  и  другим
основаниям  педагогические  работники  осуществляют  учебно-воспитательную,
методическую,  организационную  работу  в  пределах  нормируемой  части  их
рабочего  времени  (установленного  объема  педагогической  работы),  с
сохранением заработной платы в установленном порядке.

5.11.  Режим  рабочего  времени  младшего  обслуживающего  персонала  в
данный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой
должности.  Указанные  работники в  установленном законодательством  порядке
могут  привлекаться  для  выполнения  хозяйственных  работ,  не  требующих
специальных знаний (Положение об особенностях  режима рабочего  времени и
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времени  отдыха  педагогических  и  других  работников  образовательных
учреждений, утвержденное приказом Минобрнауки России от 27.03.2006 г. № 69).

5.12.  Продолжительность  ежедневного  рабочего  времени  для
педагогического  персонала  определяется  графиком  сменности,  утвержденным
директором Учреждения. 

5.13.  В  графиках  работы  и  сменности  указываются  часы  работы  и
перерывов для отдыха и приема пищи работников Учреждения. Графики работы и
сменности  должны  быть  объявлены  работнику  под  роспись  и  вывешены  на
видном месте, не позднее, чем за месяц до введения их в действие.

5.14.  Администрация  Учреждения  привлекает  педагогических  и  других
работников к дежурству в рабочее  время,  а  также в субботу.  График дежурств
составляется на месяц и утверждается директором.

5.15.  Накануне  нерабочих  праздничных  дней  продолжительность  работы
работников сокращается на один час (ч. 1 ст. 95 ТК РФ). 

5.16. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной
день переносится на следующий после праздничного рабочий день (ч. 2 ст. 112
ТК РФ).

5.17.  Работники  могут  привлекаться  к  работе  в  выходные  и  нерабочие
праздничные дни в случаях, предусмотренных ТК РФ (ст. 113 ТК РФ). 

5.18. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не
менее  чем  в  двойном  размере.  По  желанию  работника  ему  может  быть
предоставлен  другой  день  отдыха.  В  этом  случае  работа  в  выходной  или
нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха
оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ).   

5.19. Перерыв для отдыха и питания предоставляется работникам в объеме
не менее 30 мин. 

5.20.  Для  педагогических  работников,  выполняющих  свои  обязанности
непрерывно  в  течение  рабочего  дня  (педагоги  дополнительного  образования),
перерыв для питания не устанавливается. Им обеспечивается возможность приема
пищи  в  специально  отведенном  для  этой  цели  помещении  (п.  1.4  раздела  I
Положения  об  особенностях  режима  рабочего  времени  и  времени  отдыха
педагогических  и  других  работников  образовательных  учреждений,
утвержденного приказом Минобрнауки России от 27.03.2006 г. № 69).

5.21.  По  соглашению  между  работником  и  работодателем  может
устанавливаться  как  при  приеме  на  работу,  так  и  впоследствии,  неполный
рабочий день или неполная рабочая неделя (ст. 93 ТК РФ). 

5.22. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе: 
- беременной женщины; 
- одного из родителей (опекуна, попечителей), имеющего ребенка в возрасте

до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет); 
- лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с

медицинским заключением. 
5.23. В случае, если работник не может явиться на работу по уважительной

причине,  он  обязан  заблаговременно  известить  об  этом  работодателя
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(администрацию  либо  непосредственного  руководителя)  с  последующим
предоставлением оправдательного документа. 

5.24.  Порядок  и  графики  работы  в  период  каникул  устанавливаются
приказом  директора  Учреждения  не  позднее,  чем  за  две  недели  до  начала
каникул. 

5.25. Заседание методических объединений проводятся один раз в квартал. 
5.26. Общие родительские собрания созываются не реже одного раза в год. 
5.27.  Общие  собрания  трудового  коллектива,  заседания  педагогического

совета и занятия методических объединений должны продолжаться, как правило,
не более двух часов, родительское собрание – 1,5 часа. 

5.28.  Ведение  учета  использования  рабочего  времени  работников
Учреждения осуществляется в табеле учета ответственным лицом, назначенным
приказом директора Учреждения. 

5.29. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места
работы (должности) и среднего заработка (ст. 114 ТК РФ). 

5.30.  Очередность  предоставления  оплачиваемых  отпусков  определяется
ежегодно  в  соответствии  с  графиком  отпусков,  утверждаемым  директором
Учреждения  с  учетом  мнения  профкома  не  позднее  чем  за  две  недели  до
наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для
принятия локальных нормативных актов (ч. 1 ст. 123 ТК РФ). 

5.31. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника
(ч. 2 ст. 123 ТК РФ). 

5.31. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись
не позднее чем за две недели до его начала (ч. 3 ст. 123 ТК РФ). 

5.32.  Отдельным категориям работников в случаях,  предусмотренных ТК
РФ  и  иными  федеральными  законами,  ежегодный  оплачиваемый  отпуск
предоставляется по их желанию в удобное для них время (ч. 4 ст. 123 ТК РФ). 

5.33.  До  истечения  шести  месяцев  непрерывной  работы  оплачиваемый
отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен (ч. 3 ст. 122 ТК РФ): 

-  женщинам  -  перед  отпуском  по  беременности  и  родам  или
непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
- работникам, усыновившим ребенка в возрасте до трех месяцев; 
- в других случаях, предусмотренных законодательством. 
5.34.  Продолжительность  ежегодного  основного  оплачиваемого  отпуска

работников Учреждения составляет: 
5.34.1.  Для  методистов,  педагогов-организаторов,  инструкторов  по  ФК,

педагогов дополнительного образования, концертмейстера - 42 календарных дня
(ст. 334 ТК РФ, (ст. 334 ТК РФ, Постановление Правительства РФ от 14 мая 2015
г. N 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»). 

5.34.2.  Для  заместителей  руководителя  Учреждения  в  случае,  если  их
деятельность  связана  с  руководством  образовательным  (воспитательным)
процессом  или  методической  (научно-методической)  работой  и  закреплена  в
должностной инструкции - 42 календарных дня (ст. 334 ТК РФ, (ст. 334 ТК РФ,
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Постановление  Правительства  РФ  от  14  мая  2015  г.  N  466  «О  ежегодных
основных удлиненных оплачиваемых отпусках»). 

5.34.4. Для остальных работников Учреждения - 28 календарных дней (ч. 1
ст. 115 ТК РФ). 

5.35.  Работникам,  занятым  на  работах  с  вредными  и  (или)  опасными
условиями  труда  (ст.  117  ТК  РФ),  а  также  работникам  с  ненормированным
рабочим  днем,  предоставляется  ежегодный  дополнительный  оплачиваемый
отпуск  (ст.  119  ТК  РФ).  Перечень  должностей  и  профессий,  по  которым
предоставляются  ежегодные  дополнительные  оплачиваемые  отпуска,  их
продолжительность, устанавливаются коллективным договором. 

5.36.  Работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением
среднего  заработка  работникам,  совмещающим  работу  с  обучением,  при
получении образования соответствующего уровня в имеющих государственную
аккредитацию образовательных учреждениях (глава 26 ТК РФ). 

5.37.  В  отдельных  случаях  работодатель  обязан  предоставить  работнику
отпуск без сохранения заработной платы в соответствии с ТК РФ (ст. 128 ТК РФ). 

5.38. Работодатель предоставляет педагогическим работникам длительный
отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной
педагогической  работы  в  порядке,  установленном  федеральным  органом
исполнительной  власти,  осуществляющим  функции  по  выработке
государственной  политики  и  нормативно-правовому  регулированию  в  сфере
образования (ст. 335 ТК РФ, п. 4 ч. 5 ст. 47 Федерального закона от 29.12.2012 г.
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»).

5.39. Разделение отпуска на части, отзыв из отпуска допускается только с
согласия работника (ст. 125 ТК РФ).

5.40. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен
на другой срок с учетом пожеланий работников в случаях:

- временной нетрудоспособности работника;
-  исполнения  работником  во  время  ежегодного  оплачиваемого  отпуска

государственных  обязанностей,  если  для  этого  трудовым  законодательством
предусмотрено освобождение от работы;

-  в  других  случаях,  предусмотренных  трудовым  законодательством,
локальными нормативными актами.

5.41. Работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести
ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником,
если работнику своевременно не была произведена оплата отпуска либо работник
был  предупрежден  о  начале  этого  отпуска  позднее  чем  за  две  недели  до  его
начала (ст. 124 ТК РФ).

5.42. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных
для обучающихся и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и
дополнительными  отпусками  работников  (далее  -  каникулярный  период),
являются для них рабочим временем.

5.43.  В  каникулярный  период  педагогические  работники  осуществляют
педагогическую, методическую, а  также организационную работу,  связанную с
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реализацией  образовательной  программы,  в  пределах  нормируемой  части  их
рабочего  времени  (установленного  объема  учебной  нагрузки  (педагогической
работы),  определенной  им  до  начала  каникул,  и  времени,  необходимого  для
выполнения  работ,  предусмотренных  пунктом  5.6.  настоящих  Правил,  с
сохранением заработной платы в установленном порядке.

5.44.  Режим  рабочего  времени  педагогических  работников,  принятых  на
работу во время летних каникул обучающихся,  воспитанников,  определяется в
пределах нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку
заработной платы и времени, необходимого для выполнения других должностных
обязанностей.

5.45. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего
персонала  в  каникулярный  период  определяется  в  пределах  времени,
установленного  по  занимаемой  должности.  Указанные  работники  могут
привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных
знаний, с сохранением действующих условий оплаты их труда.

5.46.  Режим  рабочего  времени  всех  работников  в  каникулярный  период
регулируется локальными актами Учреждения и графиками работ с указанием их
характера.

5.47.  Для  педагогических  работников  в  каникулярные  периоды,  не
совпадающие с ежегодными оплачиваемыми и дополнительными оплачиваемыми
отпусками, может быть установлен суммированный учет рабочего времени.

5.48. Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых в
период,  не  совпадающий с  ежегодным оплачиваемым отпуском,  для  работы в
летнем оздоровительном лагере  с  дневным пребыванием детей,  создаваемый в
каникулярный  период  на  базе  Учреждения,  определяется  в  порядке,
предусмотренном пунктом 5.43. настоящих Правил.

5.49. Педагогическим работникам запрещается:
-  изменять  по  своему  усмотрению  расписание  учебных  занятий

(мероприятий) и графики работы;
- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними;
- удалять обучающихся, воспитанников с учебных занятий;
-  отпускать  с  занятий  обучающихся  без  разрешения  администрации  или

письменного заявления родителей во время учебных занятий;
- курить в помещениях и на территории Учреждения.
5.50. Запрещается:
-  отвлекать  педагогических  работников  в  учебное  время  от  их

непосредственной  работы  для  выполнения  разного  рода  мероприятий  и
поручений, не связанных с производственной деятельностью;

-  созывать  в  рабочее  время  собрания,  заседания  и  совещания  по
общественным делам;

-  допускать  присутствие  посторонних  лиц  на  учебных  занятиях  без
разрешения администрации;
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-  делать  педагогическим  работникам замечания  по  поводу  их  работы во
время  проведения  учебных  занятий  и  в  присутствии  обучающихся
(воспитанников).

VI. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД

6.1.  Дисциплина  труда  -  обязательное  для  всех  работников  подчинение
правилам поведения,  определенным в  соответствии  с  Трудовым кодексом РФ,
иными  федеральными  законами,  коллективным  договором,  соглашениями,
локальными нормативными актами, трудовым договором.

6.2. Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
коллективным  договором,  соглашениями,  локальными  нормативными  актами,
трудовым  договором  создавать  условия,  необходимые  для  соблюдения
работниками дисциплины труда (ст.189 ТК РФ).

6.3.  За  добросовестное  исполнение  трудовых  обязанностей,
продолжительную и  безупречную  работу,  а  также  другие  достижения  в  труде
применяются следующие виды поощрений (ч. 1 ст. 191 ТК РФ): 

- объявление благодарности; 
- выплата премии; 
- награждение Почетной грамотой Учреждения. 
6.4. Поощрения оформляются приказом директора Учреждения, доводятся

до  сведения  работников,  по  желанию  работника  вносится  запись  в  трудовую
книжку. 

6.5.  За  особые  трудовые  заслуги  работники  могут  представляться  в
установленном  порядке  в  вышестоящие  органы к  поощрению,  к  награждению
почетными  грамотами,  нагрудными  знаками,  к  присвоению  почетных  званий,
награждению  государственными  наградами  Российской  Федерации  и  города
Липецка (ч. 2 ст. 191 ТК РФ).

VII. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ

7.1.  Работники  Учреждения  обязаны  выполнять  приказы,  распоряжения,
указания  директора  Учреждения  и  курирующих  заместителей,  связанные  с  их
трудовой деятельностью.

7.2.  Работники  Учреждения,  независимо  от  должностного  положения,
обязаны  проявлять  взаимную  вежливость,  уважение,  терпимость,  соблюдать
служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или
ненадлежащее  исполнение  работником  по  его  вине  возложенных  на  него
трудовых  обязанностей,  работодатель  имеет  право  применить  следующие
дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
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- увольнение по соответствующим основаниям.
7.4. К дисциплинарным взысканиям, в частности, увольнение  работника по

соответствующим основаниям относятся:
-  неоднократное  неисполнение  работником  без  уважительных  причин

трудовых обязанностей,  если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5 часть 1
ст.81 ТК РФ);

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей (п.6
часть 1 ст.81 ТК РФ);

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения
(п.1 ст.336 ТК РФ);

-  совершение  виновных  действий  работником,  непосредственно
обслуживающим  денежные  или  товарные  ценности,  если  эти  действия  дают
основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п.7 часть 1 ст.81
ТК  РФ)  в  случаях,  когда  виновные  действия,  дающие  основания  для  утраты
доверия,  совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им
трудовых обязанностей;

-  совершение  работником,  выполняющим  воспитательные  функции,
аморального  проступка,  несовместимого  с  продолжением  данной  работы  (п.8
часть  1  ст.81  ТК  РФ)  в  случаях,  когда  аморальный  проступок  совершен
работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

Не  допускается  применение  дисциплинарных  взысканий,  не
предусмотренных федеральными законами.

7.5.  За  каждый дисциплинарный проступок  может  быть  применено одно
дисциплинарное взыскание.

7.6.  Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков,
установленных законом.

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

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу
(ст. 193 ТК РФ).

7.9.  Дисциплинарное  расследование  нарушений  педагогическим
работником   Учреждения  норм  профессионального  поведения  и  (или)  Устава
Учреждения  может  быть  проведено  только  по  поступившей  на  него  жалобе,
поданной в письменной форме,  копия которой должна быть передана данному
педагогическому работнику.

Ход  дисциплинарного  расследования  и  принятые  по  его  результатам
решения могут быть преданы гласности только с согласия этого педагогического
работника,  за  исключением  случаев,  ведущих  к  запрещению  заниматься
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педагогической  деятельностью,  или  при  необходимости  защиты  интересов
обучающихся, воспитанников.

7.10.  До  применения  дисциплинарного  взыскания  работодатель  должен
затребовать  от  работника  письменное  объяснение.  Если  по  истечении  двух
рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется
соответствующий акт.

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для
применения дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ).

7.11.  При  наложении  дисциплинарного  взыскания  должны  учитываться
тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен
(ст.192 ТК РФ).

7.12.  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  ознакомиться  с  указанным  приказом  под
роспись, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).

7.13. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не
производится, за исключением случаев увольнения за дисциплинарный проступок
по соответствующим основаниям.

7.14.  Дисциплинарное  взыскание  может  быть  обжаловано  работником  в
государственную  инспекцию  труда  и  (или)  органы  по  рассмотрению
индивидуальных трудовых споров.

7.15.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания
работник  не  будет  подвергнут  новому  дисциплинарному  взысканию,  то  он
считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).

7.16.  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.

XIII. ОХРАНА ТРУДА И ЗДОРОВЬЯ 

8.1.  Охрана  труда  -  система  сохранения  жизни и  здоровья  работников  в
процессе  трудовой  деятельности,  включающая  в  себя  правовые,  социально-
экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-
профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.

8.2.  Обязанности  по  обеспечению  безопасных  условий  и  охраны  труда
возлагаются на работодателя.

8.3. Работодатель обеспечивает:
8.3.1.  Безопасные  и  здоровые  условия  труда  при  проведении

образовательного процесса.
8.3.2.  Совместно  с  профкомом  разрабатывает  План  и  Положение  (или

соглашение)  о  соблюдении  охраны  труда  и  обеспечении  безопасности
образовательного  процесса,  включающее  организационные  и  технические
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мероприятия по охране труда, затраты на выполнение каждого мероприятия, срок
его выполнения, должностное лицо, ответственное за его выполнение.

8.3.3. Использует возможность возврата части страховых взносов (до 20%) на
предупредительные меры по улучшению условий и охраны труда, предупреждению
производственного травматизма в  соответствии с приказом Министерства  труда и
социальной защиты РФ от 10 декабря 2012 г. № 580н.

8.3.4.  Проводит  обучение  по  охране  труда  и  проверку  знаний  требований
охраны труда, пожарной безопасности, ГО и защиты от ЧС, оказанию первой помощи
ответственных работников учреждения не реже 1 раза в три года.

8.3.5. Обеспечивает обучение и проверки знаний требований охраны труда,
пожарной  безопасности,  ГО  и  защиты  от  ЧС,  оказанию  первой  помощи
работников учреждения не реже 1 раза в год.

8.3.6.  Обеспечивает  наличие  положений,  правил,  порядков,  инструкций,
журналов инструктажа и других обязательных материалов на рабочих местах.

8.3.7.  Разрабатывает  и  утверждает инструкции по охране труда по видам
работ и профессиям в соответствии со штатным расписанием и согласовывает их
с профкомом.

8.3.8.  Обеспечивает  проведение  в  установленном  порядке  работ  по
специальной оценке условий труда на рабочих местах.

8.3.9.  Предоставляет  гарантии  и  компенсации  работникам,  занятым  на
работах  с  вредными  и  (или)  опасными  условиями  труда  в  соответствии  с
Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими
государственные нормативные требования охраны труда.

8.3.10.  Обеспечивает  работников  сертифицированной  спецодеждой  и
другими  средствами  индивидуальной  защиты  (СИЗ),  смывающими  и
обезвреживающими средствами в соответствии с установленными нормами.

8.3.11.  При численности работников учреждения более 50 человек вводит
должность  специалиста  по  охране  труда.  При  численности  работников
учреждения менее 50 человек устанавливает стимулирующую надбавку (не менее
30% от  ставки  заработной  платы,  оклада)  работнику  учреждения,  на  которого
приказом  руководителя  возложены  обязанности  ответственного  за  состояние
охраны труда учреждения.

8.3.12. Обеспечивает  за счет средств учреждения прохождение работниками
обязательных  предварительных  (при  поступлении  на  работу),  регулярных   (в
течение  трудовой  деятельности) медицинских   осмотров,   профессиональной
гигиенической  подготовки  и  аттестации,  обязательное  психиатрическое
освидетельствование,  выдачу  работникам   личных   медицинских   книжек,
внеочередных  медицинских   осмотров  (обследований)   работников   по  их
просьбам    в    соответствии  с    медицинскими рекомендациями с сохранением за
ними  места  работы  и  среднего  заработка  на  время  прохождения  указанных
медицинских осмотров.

Предоставляет работникам 1 оплачиваемый рабочий день (1 раз в год) для
прохождения профилактического медицинского осмотра.

8.3.13.  Обеспечивает  установленный  санитарными  нормами  тепловой
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режим в помещениях.
8.3.14.  Проводит  своевременное  расследование  несчастных  случаев  на

производстве в соответствии с действующим законодательством и ведет их учет.
8.3.15.  Обеспечивает  соблюдение  работниками  требований,  правил  и

инструкций по охране труда.
8.3.16. Создает на паритетной основе совместно с профкомом комиссию по

охране труда для осуществления контроля за состоянием условий и охраны труда,
выполнением положения (соглашения) по охране труда.

8.3.17.  Оказывает  содействие  членам  комиссии  по  охране  труда,
уполномоченным (доверенным лицам) по охране труда в проведении контроля за
состоянием охраны труда в учреждении. В случае выявления ими нарушения прав
работников  на  здоровые  и  безопасные  условия  труда  принимает  меры  к  их
устранению.

8.3.18. Оборудует кабинет (уголки) по охране труда и технике безопасности. 
8.3.19.  Выделяет  за  счет  средств,  полученных  от  приносящей  доход

деятельности средства:
- на оздоровление работников и их детей, физкультурно-оздоровительную

работу; 
-  проведение мероприятий по обеспечению пожарной безопасности;
- проведение мероприятий по профилактике ВИЧ- инфекции и наркомании,

во  исполнение  решения  Липецкого  городского  Совета  депутатов  №594  от
06.11.2014 г.

- другие обязанности в соответствии со ст. 212 ТК РФ.

8.4. Работник обязан:
8.4.1.  Соблюдать  требования  охраны  труда,  установленные  законами  и

иными нормативными  правовыми  актами,  а  также  положениями,  правилами  и
инструкциями по охране труда.

8.4.2.  Проходить  обучение  и  проверки  требований  знаний  охраны  труда,
пожарной  безопасности,  ГО  и  защиты  от  ЧС,  оказанию  первой  помощи  при
несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда.

8.4.3. Проходить обязательные предварительные при поступлении на работу
и  периодические  медицинские  осмотры,  а  также  внеочередные  медицинские
осмотры  в  соответствии  с  медицинскими  рекомендациями  за  счет  средств
работодателя.

8.4.4.  Правильно  применять  средства  индивидуальной  и  коллективной
защиты.

8.4.5. Извещать немедленно руководителя, заместителя руководителя либо
руководителя структурного подразделения о любой ситуации, угрожающей жизни
и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве,
или об ухудшении состояния своего здоровья  во время работы,  в  том числе  о
проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).

8.4.6.  Работник имеет право отказаться от  выполнения работы в  случае
возникновения  на  рабочем  месте  ситуации,  угрожающей  жизни  и  здоровью
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работника,  а  также  при  необеспечении  необходимыми  средствами
индивидуальной и коллективной защиты до устранения выявленных нарушений с
сохранением за это время средней заработной платы.

8.5.  Работодатель обязан отстранить  от  работы (не  допускать  к  работе)
работника:

-  появившегося  на работе  в состоянии алкогольного,  наркотического или
токсического опьянения;

-  не  прошедшего  в  установленном  порядке  предварительный  или
периодический медицинский осмотр (обследование);

-  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  федеральными  законами  и  иными
нормативными правовыми актами (ст. 76 ТК РФ).

8.6.  Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника
на  весь  период  до  устранения  обстоятельств,  явившихся  основанием  для
отстранения от работы или недопущения к работе.

8.7.  В период отстранения от работы (недопущения к работе)  заработная
плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК
РФ  или  иными  федеральными  законами.  В  случаях  отстранения  от  работы
работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области
охраны  труда,  либо  обязательный  предварительный  или  периодический
медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата
за все время отстранения от работы как за простой (ст. 76 ТК РФ).

8.8.  Условия  труда,  предусмотренные  трудовым  договором,  должны
соответствовать требованиям охраны труда (ст. 220 ТК РФ).

8.9.  На  время  приостановления  работ  в  связи  с  приостановлением
деятельности  или  временным  запретом  деятельности  вследствие  нарушения
государственных нормативных требований охраны труда не по вине работника за
ним сохраняются место работы (должность) и средний заработок. На это время
работник с его согласия может быть переведен на другую работу с оплатой труда
по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

8.10.  При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения
опасности для его жизни и здоровья работодатель обязан предоставить работнику
другую работу на время устранения такой опасности.

8.11.  Отказ  работника  от  выполнения  работ  в  случае  возникновения
опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны
труда, либо от выполнения тяжелых работ и работ с вредными и (или) опасными
условиями труда, не предусмотренных трудовым договором, не влечет за собой
привлечения его к дисциплинарной ответственности.
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8.12.  Работодатель и должностные лица, виновные в нарушении трудового
законодательства  и  иных  нормативных  правовых  актов,  содержащих  нормы
трудового  права,  привлекаются  к  дисциплинарной  ответственности  в  порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также
привлекаются  к  гражданско-правовой,  административной  и  уголовной
ответственности, предусмотренной действующим законодательством.

IX. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

9.1.  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  утверждаются  приказом
руководителя Учреждения с учётом мнения профсоюзной организации.

9.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от
их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений
с  работодателем,  характера  выполняемой  работы  и  иных  обстоятельств  до
внесения изменений, дополнений в настоящие Правила.

9.3.  В  случаях,  когда  отношения  прямо  не  урегулированы  Правилами,
следует  руководствоваться  ТК РФ и  иными нормативными правовыми актами,
регулирующими трудовые отношения.


