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Правила 

внутреннего трудового распорядка 

 муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Центр 

дополнительного образования» с. Доброе Добровского муниципального района 

Липецкой области. 
 

Настоящие Правила в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации устанавливают режим труда и отдыха, имеют 

целью способствовать организации деятельности по укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени и повышению результативности профессиональной деятельности, 

регулируют в МАУ ДО «ЦДО» с. Доброе (далее - Работодатель, Организация) порядок приема и 

увольнения работника, основные права, обязанности и ответственность работников и Работодателя, 

режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений. 

1. Обще положения. 

 

1.1. В соответствии с конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, 

который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими 

способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы. 

1.2. Согласно статей 38 Конституции Российской Федерации, государством гарантирована 

защита материнства и детства. 

1.3.  Трудовые отношения работников муниципального автономного учреждения 

дополнительного образования  «Центр дополнительного образования» с Доброе регулируются 

Трудовым Кодексом Российской Федерации. 

1.4.  Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, 

квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество 

обучения, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда, бережно относиться к имуществу учреждения (статья 21 Трудового Кодекса 

Российской Федерации). 

1.5.  Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя статьи 21 и 22 Трудового 

Кодекса Российской Федерации, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 

работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.6.  Вопросы, связанные с установление правил внутреннего трудового распорядка, решаются 

администрацией МАУ ДО «ЦДО» с. Доброе совместно или по согласованию с Советом трудового 

коллектива. 

1.7.  Правила внутреннего трудового распорядка МАУ ДО «ЦДО» с. Доброе  утверждаются 

директором МАУ ДО «ЦДО» с. Доброе с учетом мнения совета трудового коллектива (статья 190 

Трудового Кодекса Российской Федерации). 

1.8.  Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ним 

трудовых договорах. 



 

 

1.9.  При приеме на работу руководитель обязан ознакомить работника под роспись с 

правилами внутреннего трудового распорядка иными локальными нормативными актами, связанными с 

трудовой деятельностью. 

1.10. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в МАУ ДО «ЦДО» с. 

Доброе на информационном стенде. 

 

2. Прием на работу, перевод на другую должность 

и увольнение 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании трудового 

договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.2. Согласно части 4.1 статьи 46 Федерального закона от 29.12.2012г №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» к занятию педагогической деятельностью в государственных и муниципальных 

образовательных организациях не допускаются иностранные агенты. 

2.3. Исходя из положений ст. 331 Трудового кодекса РФ к педагогической деятельности не 

допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию ( за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено  по 

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

достоинства личности  ( за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, 

клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя  и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

-признанные недееспособными в установленном федеральном законе порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения; 

2.4. При заключении трудового договора Работодатель обязан потребовать от поступающего: 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документ об образовании и/или квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- 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; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по 

форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

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

осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

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

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 



 

 

внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

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

лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 

счет, Организацией представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда 

Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в электронном виде основная 

информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в соответствии с требованиями действующего 

законодательства Российской Федерации и Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые 

книжки работников хранятся у Работодателя. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу 

работника Работодатель может предложить ему представить краткую письменную характеристику 

(резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на 

компьютере и т.д. 

2.5. Прием на работу в Организацию осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев, а для руководителей 

Организации и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений - не более шести месяцев, если 

иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до 

шести месяцев испытание не может превышать две недели. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Условие об испытании должно быть прямо 

указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. 

2.6. Испытание при приеме на работу не устанавливается: 

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

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

2.7. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании заключенного трудового 

договора издается приказ о приеме на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

При фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой 

договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника 

к работе. 



 

 

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

работу Работодатель обязан: 

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

права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка (положением) и другими 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

Коллективным договором; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной 

охране и другим правилам охраны труда, об обязанности по сохранению сведений, составляющих 

коммерческую или служебную тайну Организации, и ответственности за ее разглашение или передачу 

другим лицам. 

2.9. Перевод работника на новую должность оформляется приказом руководства Организации с 

письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к трудовому договору, в 

котором описываются новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие 

условия трудового договора. 

2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 

письменно предупредив об этом Работодателя за две недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить 

работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и/или предоставить сведения о трудовой 

деятельности за период работы в Организации и произвести с ним расчет. 

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут 

в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по соглашению 

сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

2.11. Сотрудники, в чьи обязанности входит оформление приема сотрудников на работу, их 

увольнения, а также прочие обязанности по ведению кадрового учета, руководствуются положениями 

настоящего раздела Правил. 

 

3. Основные права и обязанности, ответственность работников 

3.1. Основные права сторон трудового договора. 

3.1.1. Работники имеют право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 



 

 

 участие в управлении МАУ ДО «ЦДО» с. Доброе в предусмотренных ее Уставом 

формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами;  

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.1.2. Кроме того педагогические работники пользуются следующими академическими правами 

и свободами: 

 свободой преподавания, свободное выражение своего мнения, свободой от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

 свободой выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

 правом на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

 правом на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

 правом на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных 

программ; 

 правом на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 

 право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами МАУ ДО 

«ЦДО» с. Доброе, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, 

учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим 

средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в 

учреждении; 

 правом на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами МАУ ДО «ЦДО» с. Доброе, в порядке, установленном законодательством РФ 

или локальными нормативными актами; 

 право на участие в управлении МАУ ДО «ЦДО» с. Доброе, в порядке, установленном 

Уставом Школы; 

 правом на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

 правом на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством РФ; 



 

 

 правом на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 правом на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

3.1.3. Педагогические работники имеют также следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

 право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством РФ; 

 право на 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; 

 право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

 право на предоставление, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на 

предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

 право на получение компенсации за работу по подготовке и проведению единого 

государственного экзамена; 

 право на аттестацию в целях установления им квалификационной категории. 

3.1.4. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством РФ; 

 право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством РФ. 

3.2. Основные обязанности сторон трудового договора. 

3.2.1. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать настоящие Правила; 



 

 

 соблюдать Устав МАУ ДО «ЦДО» с. Доброе; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

 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); 

 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) 

по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами; 

 заботиться о формировании у детей отрицательного отношения к потреблению табака. 

3.2.2. Педагогические работники, кроме того, обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины 

(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового 

и безопасного образа жизни; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 соблюдать права и свободы других участников образовательных отношений, требований 

законодательства РФ, норм профессиональной этики педагогических работников при 

реализации своих академических прав и свобод. 

3.2.3. Педагогический работник не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в данном Учреждении, если это приводит к конфликту интересов педагогического 

работника. 

3.2.4. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для 



 

 

политической агитации, принуждения обучающихся 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 обучающимся недостоверных сведений 

об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции РФ. 

3.2.5. Работодатель имеет право: 

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

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка 

Организации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда. 

3.2.6. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

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

соглашений и трудовых договоров; 

 создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 



 

 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

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

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

которые установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами; 

 отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

3.2.7.  Ответственность Работодателя. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, возместить 

работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности 

трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. 

При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить 

их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой 

действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от не 

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

срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием 

Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением 

работника и Работодателя. 



 

 

3.3. В соответствии с действующим законодательством стороны трудового договора несут 

следующие виды ответственности: 

 уголовную; 

 административную; 

 дисциплинарную; 

 гражданско-правовую; 

 материальную. 

3.3.1. Уголовная ответственность – ответственность, применяемая за совершение действий 

(бездействия), которые определены в законе как уголовные преступления, с назначением наиболее 

строгих мер государственного принуждения – уголовных наказаний. Уголовная ответственность может 

применяться только судом в порядке уголовного судопроизводства. Регулируется Уголовным, 

Уголовно-процессуальным и Уголовно-исполнительным кодексами. 

Виды уголовных наказаний: 

 штраф; 

 лишение права занимать определенные должности или заниматься определенной 

деятельностью; 

 обязательные работы; 

 ограничение свободы (содержание осужденного, достигшего к моменту вынесения 

судом приговора восемнадцатилетнего возраста, в специальном учреждении без 

изоляции от общества в условиях осуществления за ним надзора); 

 арест (содержание осужденного в условиях строгой изоляции от общества); 

 лишение свободы на определенный срок (изоляция осужденного от общества путем 

направления его в колонию-поселение, помещения в воспитательную колонию, 

лечебное исправительное учреждение, исправительную колонию общего, строгого или 

особого режима либо в тюрьму); 

 пожизненное лишение свободы; 

 смертная казнь. 

3.3.2. Административная ответственность – ответственность, применяемая за совершение 

указанных в законе административных правонарушений с назначением административных взысканий. 

Применяется судами и другими указанными в законе государственными органами и должностными 

лицами (административные комиссии при исполнительных органах власти, органы внутренних дел, 

государственные инспекции, комиссии по делам несовершеннолетних, по борьбе с пьянством и другие). 

Регулируется Кодексом РФ об административных правонарушениях, другими законодательными 

актами РФ и субъектов Федерации. 

Виды административных наказаний: 

 предупреждение; 

 административный штраф; 

 возмездное изъятие орудия совершения или предмета административного 

правонарушения; 

 дисквалификация; 

 конфискация орудия совершения или предмета административного правонарушения; 

 лишение специального права, предоставленного физическому лицу; 

3.3.3. Дисциплинарная ответственность – ответственность, применяемая за дисциплинарные 

проступки – нарушение установленных правил трудовой, учебной, служебной дисциплины. 

Применяется администрацией Школы в отношении своих работников и учащихся, вышестоящими 

должностными лицами в отношении подчиненных. Регулируется Трудовым кодексом РФ, Уставом и 

иными локальными нормативными актами. 

Виды дисциплинарных взысканий: 

 замечание; 



 

 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

3.3.4. Гражданско-правовая ответственность – ответственность, применяемая за причинение 

вреда личности или имуществу гражданина или Школы (неисполнение договорных обязательств, 

нарушение права собственности, авторских, изобретательских и других гражданских прав). 

Устанавливается в виде возмещения вреда, принудительного восстановления нарушенных прав и 

применения других санкций материального порядка. Применяется судами и другими полномочными 

органами. Регулируется Гражданским и Гражданский процессуальным кодексами и другими 

нормативными правовыми актами. 

3.3.5. Материальная ответственность – ответственность рабочих и служащих за ущерб, 

причиненный Школе в виде возмещения причиненного вреда. Применяется в административном 

порядке администрацией Школы. Регулируется Трудовым кодексом РФ, положениями о материальной 

ответственности и другими нормативными актами. 

3.3.6. Любой вид ответственности строго регламентирован в нормативных правовых актах, в 

которых должны указываться конкретные признаки преступления, административного 

правонарушения, дисциплинарного проступка, виды и размеры уголовных наказаний, 

административных и дисциплинарных взысканий. 

3.3.7. Любой вид ответственности возможен лишь при наличии вины привлекаемого к 

ответственности лица, которому должна быть предоставлена возможность защиты от предъявляемого 

обвинения или претензий и возможность обжалования принятых решений. 

 

4. Рабочее время 

4.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 

периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

относятся к рабочему времени. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 

40 часов в неделю. Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные 

периоды (месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в 

неделю определяется федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно правовому регулированию в сфере труда. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

В непрерывно действующих организациях и на отдельных видах работ, где невозможно 

уменьшение продолжительности работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется 

предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по 

нормам, установленным для сверхурочной работы. 

Рабочее место - место, где работник должен находиться и которое прямо или косвенно находится 

под контролем Работодателя. 

Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

          4.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

4.3. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье). 

Режим работы различных категорий работников Учреждения устанавливается графиками 

рабочего времени и расписаниями, ежегодно утверждаемыми директором Учреждения. 

Продолжительность рабочего времени составляет: 

- 40 часов в неделю - для административно-управленческого и младшего 

обслуживающего персонала; 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет – 24 часа в неделю; 



 

 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет – 35 часов в неделю; 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы – 35 часов в неделю; 

- для медицинских сестер – 39 часов в неделю; 

- для педагогических работников – 36 часов в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки 

условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 

или опасным условиям труда, – 36 часов в неделю. 

Для сторожей устанавливается чередование рабочих и выходных дней в соответствии с 

утвержденными графиками сменности. В отношении этих работников вводится суммированный учет 

рабочего времени.  

Ночное время - время с 22 часов до 6 часов. Каждый час работы в ночное время оплачивается в 

повышенном размере по сравнению с работой в нормальных условиях, но не ниже 50 % часовой 

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

Для педагогических работников устанавливается сокращённая продолжительность рабочего 

времени – не более 36 часов в неделю в соответствии с действующим законодательством для 

образовательных учреждений. Время работы педагогов определяется педагогической нагрузкой 

согласно расписание занятий и тарификацией педагогических работников на учебный год. 

Администрация МАУ ДО «ЦДО» с. Доброе и младший обслуживающий персонал имеет 

продолжительность рабочей недели согласно ТК РФ – 40 часов в неделю. 

Рабочий день устанавливается для сотрудников МАУ ДО «ЦДО» с. Доброе с 8-30 до 17-30, 

обеденный перерыв с 12-00 до 13-00 по согласованию с администрацией, но не менее 30 минут и не 

более 1 часа. 

Методисты, социальный педагог, инструктора по физической культуре, заведующие СФП и 

ОФП работают по сокращенной рабочей неделе -36 часов. 

Педагоги дополнительного образования работают в соответствии с недельной учебной нагрузкой 

и утвержденным администраций МАУ ДО «ЦДО» с. Доброе расписанием занятий, но не более 8 часов в 

день и не более 36 часов в неделю. 

Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть изменен 

сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре. 

В случае, когда объем учебной нагрузки не оговорен в трудовом договоре, педагог считается 

принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом директора при приеме на 

работу. 

4.4. Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть 

педагогической работы) составляет: 18 часов в неделю. 

4.5. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников определяется 

настоящими Правилами трудового распорядка, трудовым договором, должностной инструкцией, 

расписанием занятий, иными локальными нормативными 

актами Учреждения. 

4.6. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с 

обучающимися, а также другая педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями 

и (или) индивидуальным планом: методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, 

работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

4.7. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных 

занятий, составляемым заместителем директора с учетом педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и рационального использования времени педагога, которое 

утверждается директором Учреждения. 

4.9. Выполнение другой части педагогической работы указанными педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов. 

4.10. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в академических часах и включает проводимые учебные занятия независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы между каждым учебным занятием, установленные для 



 

 

обучающихся. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество 

проводимых указанными работниками учебных занятий по продолжительности не превышающих 45 

минут. 

4.11. К рабочему времени инструктора по  физической культуре также относятся следующие 

периоды: 

- общие собрания работников Учреждения; 

- рабочие совещания; 

- заседания методического объединения; 

- родительские собрания и собрания коллектива обучающихся; 

- дежурства по Учреждению и на спортивно-массовых мероприятиях. 

4.12. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов 

по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы и 

закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре (дополнительном соглашении к нему). 

4.13. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

4.14. Учет рабочего времени работников ведется в табеле учета рабочего времени, который 

составляется ежемесячно в соответствии с утвержденной формой. 

4.15. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение работников к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в случае 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа Учреждения в целом или его отдельных структурных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия 

допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодателя, 

государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 

военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в 

случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном 

размере: 

- работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным ставкам, - в размере 

не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки; 

- работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере не менее одинарной дневной 

или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада 

(должностного оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в 

пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой ставки 

(части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если 

работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени. 

Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, фактически отработанные 

в выходной или нерабочий праздничный день. Если на выходной или нерабочий праздничный день 

приходится часть рабочего дня (смены), в повышенном размере оплачиваются часы, фактически 

отработанные в выходной или нерабочий праздничный день (от 0 часов до 24 часов). 

4.16. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации. 

4.17. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего времени 

работников сокращается на один час 



 

 

Перенос нерабочих праздничных дней при совпадении выходного и нерабочего праздничного 

дней осуществляется в соответствии с положениями ТК РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.18. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не менее 30 минут. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

4.19. Работник должен прибыть на рабочее место в установленное время. 

4.20. Не обусловленное трудовыми обязанностями отсутствие работника на рабочем месте, 

кроме случаев непреодолимой силы (форс-мажорные обстоятельства) и временной нетрудоспособности, 

допускается с предварительного разрешения работодателя. 

4.21. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание занятий по усмотрению 

тренеров-преподавателей и обучающихся без согласования с администрацией не допускается 

4.22. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности проведения 

тренером-преподавателем занятий по уважительным причинам он должен незамедлительно поставить в 

известность об этом администрацию Учреждения не менее чем за один час до начала рабочего дня по 

телефону или иным способом. 

4.23. Работник лично или через своих представителей извещает работодателя о своем отсутствии 

на рабочем месте в случае временной нетрудоспособности в течение рабочего дня. 

4.24. Работник обязан предупредить работодателя о выходе на работу по окончании 

нетрудоспособности в течение рабочего дня, в который был закрыт листок нетрудоспособности. 

4.25. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой ими 

учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую ими 

дисциплину) может устанавливаться один свободный от проведения занятий день в неделю для 

методической работы и повышения квалификации. 

4.26. Свободный от проведения учебных занятий по расписанию день недели, от выполнения 

иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, указанные работники могут 

использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.д., в том 

числе вне образовательного учреждения. Свободный от занятий день является рабочим днем и 

работодатель вправе при необходимости привлекать педагогического работника к выполнению 

должностных обязанностей. 

4.27. Время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В этот период они привлекаются к педагогической и организационной 

работе в пределах времени не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. Неявка на работу 

в каникулярное время без уважительной причины приравнивается к прогулу. 

4.28. Вся деятельность вне занятий строится на принципах самоуправления, с учетом интересов 

обучающихся, планом и возможностями Учреждения. 

4.29. В Учреждении организует и координирует деятельность вне занятий заместитель директора      

4.30. Все мероприятия, проводимые Учреждением, должны заканчиваться до 20 часов. 

4.31. При проведении мероприятий со своей группой вне Учреждения (также как и в 

Учреждении) тренер-преподаватель несет ответственность за жизнь и здоровье детей и обязан 

обеспечить поддержку от родителей или других педагогов в расчете одного человека на 15 учащихся. 

4.32. Для проведения спортивно-массовых мероприятий администрация Учреждения 

назначает ответственного (ответственных) за проведение данного мероприятия. В его 

обязанности входит оформление необходимой документации, проведение инструкции по 

технике безопасности, непосредственная работа по организации и проведению. 

4.33. В помещениях Учреждения запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий; 

- курение; 

- свободный доступ к документации (журналам) родителям и обучающимся. 

4.34. В целях улучшения санитарно-гигиенической обстановки вторая (сменная) обувь является 

обязательной как у обучающихся, так и у всех работников Учреждения. 



 

 

4.35. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятий и в присутствии обучающихся. 

4.36. Не разрешается во время проведения занятий и в присутствии обучающихся отвлекать 

педагогических работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий. 

4.37. Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается: 

- присутствовать на занятии без разрешения директора Учреждения или его заместителя и без 

согласия тренера-преподавателя; 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; 

- удалять обучающихся с занятия; 

- оставлять обучающихся без тренера-преподавателя; 

- отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей; 

- освобождать обучающихся от занятий без согласования с руководителем Учреждения; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания; 

- использовать сеть «Интернет», электронную почту и иные виды связи в неслужебных целях.  

4.38. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогического Работника 

устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной 

платы, объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на него 

настоящими Правилами, Уставом Учреждения, должностной инструкцией.  

5. Время отдыха  

5.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.  

5.2. Видами времени отдыха являются:  

 перерывы в течение рабочего дня (смены);  

 ежедневный (междусменный) отдых;  

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

 нерабочие праздничные дни;  

 отпуска.  

5.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

  два выходных дня - суббота, воскресенье; 

  нерабочие праздничные дни: 

  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.  

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

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием для снижения 

заработной платы работникам , получающим должностные оклады. 

 5.4. Работникам условиями трудового договора (эффективного контракта) могут устанавливаться иные 

выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха.  

5.5. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 

(двадцать восемь) календарных дней. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части.  

5.6. Педагогическим Работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 42 (сорок два) календарных дней. По соглашению между педагогическим 

Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части.  

5.7. Педагогическим работникам может быть предоставлен 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.  

5.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск 

Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

 5.9. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести месяцев 

непрерывной работы по их заявлению следующим категориям Работников:  

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

  работникам в возрасте до восемнадцати лет;  

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

  совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы;  

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

5.10. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной 

графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в 

порядке, установленном трудовым законодательством РФ. 

 5.11. Отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ 

и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время.  

5.12. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за две 

недели до его начала.  

5.13. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом в 

письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков 

предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

 5.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок с учетом 

пожеланий Работника 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. 

 5.15. 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.  

5.16. Работодатель предоставляет по письменному заявлению работника дополнительный 

оплачиваемый отпуск в следующих случаях: 

  для сопровождения 1 сентября детей, поступающих в 1 класс - 1 календарный день;  

 при рождении ребенка в семье - 3 календарных дня;  

 при бракосочетании работника - 3 календарных дня; 

  похороны близких родственников - 3 календарных дня. 

 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. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы: 

     - родителям, имеющим детей до 14 лет - до 14 дней в году (статья 263 ТК РФ);  

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

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

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

федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и 

психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-



 

 

исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

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

пяти календарных дней; 

-  для проводов детей на военную службу - 1 календарный день;  

-  неожиданного тяжелого заболевания близкого родственника - до 21 календарного дня; 

 -  категориям работников, указанных в части 2 статьи 128 ТК РФ (с учетом случаев, когда настоящим 

коллективным договором для таких работников предусмотрены более благоприятные условия).  

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

5.19. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по 

заочной или вечерней форме обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5.20. Привлечение сотрудников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производиться 

по письменному распоряжению директора МАУ ДО «ЦДО» и тех случаях, когда проводиться 

культурно-массовые мероприятия в МАУ ДО «ЦДО» с. Доброе, районные мероприятия и с 

письменного согласия работника, расписавшегося в приказе. 

 

6. Оплата труда 

6.1. Оплата труда Работника осуществляется в соответствии с действующим Положением об 

оплате труда, штатным расписанием в зависимости от установленного разряда по оплате труда в 

соответствии с занимаемой должностью, а также полученной квалификационной категорией по итогам 

аттестации. 

6.2. Установленная заработная плата выплачивается два раза в месяц не позднее 5 и 20 числа. В 

случае совпадения с праздничными и выходными днями выплаты зарплаты производятся накануне. 

Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

6.3. В МАУ ДО «ЦДО» с. Доброе устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, 

премирование Работников в соответствии с Положением об оплате труда. 

6.4. Начисление заработной платы производится в валюте РФ. Заработная плата переводится в 

кредитную организацию Работника.  

6.5. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, 

производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым 

договором (эффективным контрактом). 

6.6. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ.                                                                  

 

7. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

7.1. При временной нетрудоспособности Организация выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

7.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является выданный в 

установленном порядке листок нетрудоспособности. 

 

8. Поощрения за успехи в работе 

8.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения работников Организации: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

8.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается Работодателем. 



 

 

Решение о поощрении или награждении принимается на основании представления к поощрению 

непосредственного или вышестоящего руководителя. 

8.3. Руководитель вправе без представления к поощрению или награждению непосредственного 

или вышестоящего руководителя работника принять решение о поощрении или награждении любого 

работника. 

8.4. При поощрении или награждении работника в соответствии с п. 8.1 настоящих Правил 

выплачивается единовременное поощрение в порядке и на условиях, которые установлены приказом 

Работодателя. 

8.5. В личное дело работника вносится соответствующая запись о поощрении или награждении. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

9.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем Учреждения. 

9.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы 

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

представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не может служить препятствием для применения 

взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно после обнаружения проступка, но не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня 

его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

9.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 

9.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под подпись в течение трех рабочих 

дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято 

Работодателем по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового 

коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил 

себя как добросовестный работник. 

 

10. Отстранение от работы 

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

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 



 

 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной защиты, 

применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и (или) опасными 

условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях; 

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника 

(лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого 

специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При 

этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, 

если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

10.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами. 

10.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом 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 медицинский осмотр не по 

своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

 
11. Охрана труда 

11.1. Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья Работника в процессе трудовой 

деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, 

санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия. 

11.2. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на Работодателя. 

11.3. Работодатель обязан обеспечить: 

-  безопасность Работника при эксплуатации здания, оборудования, а также применяемых 

инструментов, сырья и материалов; 

 -  применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной защиты; 

-  условия труда на каждом рабочем месте, предусмотренные трудовым договором (эффективным 

контрактом) в соответствии с требованиями охраны труда; 

 -  режим труда и отдыха Работника в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 -  приобретение и выдачу за счет собственных средств сертифицированнойспециальной одежды, 

специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих 

средств; 

 -  недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по 

охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 

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

11.4. Работник имеет право отказаться 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 



 

 

(эффективным контрактом). Отказ Работника не влечет за собой привлечения его к дисциплинарной 

ответственности. 

11.5. 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 

 

12. Требования к организации рабочей среды, свободной от курения 

12.1. В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных с воздействием 

окружающего табачного дыма и потреблением табака, сокращения потребления табака, исключения 

отрицательного влияния курения табака на активных и пассивных курильщиков, пропаганды здорового 

образа жизни и в целях исключения возникновения пожароопасных ситуаций запрещается курение 

табака на рабочих местах, в рабочих зонах, а также во всех помещениях, местах общего пользования 

здания (туалетные комнаты, лестничные площадки и пролеты, коридоры, холлы, ниши в стенах и др.), 

принадлежащего работодателю (или арендуемого им), на прилегающей к нему территории, а также у 

главного входа и запасных выходов из здания. 

12.2. Запрещается закрывать датчики-сигнализаторы дыма, установленные в здании, 

принадлежащем работодателю (или арендуемом им). 

12.3. Запрещается размещать на рабочих местах, в рабочих зонах (кабинеты, офисные 

пространства, рабочие площадки), а также непосредственно на офисной мебели, офисных стенах, на 

обоях рабочего стола компьютеров визуальную информацию (плакаты, календари, рисунки, 

фотографии, рекламные и сувенирные наклейки и т.п.), содержащую изображения, связанные с 

табаком: процесс курения, сигареты, сигары, кальяны и т.п. 

150. Запрещается наличие на рабочих местах и в рабочих зонах (офисная мебель, подоконники, 

полки и т.п.) атрибутов курения табака: пепельниц, пачек сигарет, сигар, зажигалок, спичек, 

мундшутков, курительных трубок и т.п., а также сувенирной, журнальной продукции, канцелярских 

товаров, чашек и т.д. с изображением атрибутов курения табака. 

12.4. Запрещается появление на работе в одежде с изображением атрибутов курения табака 

(майки, футболки, рубашки, галстуки, бейсболки и др.) и надписями на табачные темы. 

12.5. Несоблюдение положений настоящего раздела приравнивается к нарушению трудовых 

обязанностей и трудовой дисциплины и может повлечь наложение дисциплинарного взыскания в 

соответствии со ст. 192 Трудового кодекса РФ. 

 

13. Диспансеризация 

13.1. Работники, за исключением случаев, предусмотренных п. 11.2. и 11.3. настоящих Правил, 

при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет кратным 

трем. Возраст определяется по году рождения, а не по дате рождения. 

13.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п. 11.3. 

настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством 

в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год 

с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

13.3. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии по 

старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

13.4. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления на имя директора. 

13.5. Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, 

работнику предлагают выбрать другую дату. 

13.6. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, оформляют в виде 

резолюции на заявлении. 



 

 

13.7. Работник обязан представить в Учреждение справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не позднее трех 

рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. 

Если работник не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь 

работника к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в раздел 9 настоящих 

Правил. 

 

14. Организация работы по профилактике распространения Новой коронавирусной 

инфекции 

14.1. Работодатель в целях противодействия распространения коронавирусной инфекции: 

1. Разрабатывает и размещает на территории организации правила личной гигиены, входа и 

выхода из помещений, регламент дезинфекции и уборки помещений. 

2. Информирует работников о рисках новой коронавирусной инфекции COVID-19, мерах 

индивидуальной профилактики, необходимости своевременного обращения за медицинской помощью 

при появлении первых симптомов ОРВИ. 

3. Обеспечивает подготовку и переподготовку работников по правилам личной гигиены и 

технике безопасности. 

4. Организует ежедневный визуальный осмотр и опрос работников на предмет наличия 

симптомов ОРВИ перед началом и в течении рабочего дня. 

5. Обеспечивает измерение температуры работников перед началом работы (при температуре 

37.0 и выше, либо при других явных признаках ОРВИ, сотрудник должен быть отстранен от pa6oты). 

Каждое измерение температуры регистрируется в журнале регистрации температуры работников. 

6. Не допускает до работы работников с симптомами заболевания ОРВИ и вручает им 

уведомление о необходимости обращения в медицинское учреждение. Возобновление допуска к работе 

проводится только при наличии справки лечебного учреждения о  выздоровлении. 

7. Обеспечивает работников запасом одноразовых масок (исходя из продолжительности рабочей 

смены и замены масок не реже одного раза в 2 часа) для использования их при работе, а также кожными 

антисептиками для обработки рук, дезинфицирующими средствами. Повторное использование 

одноразовых масок не допускается. 

8. Обеспечивает регулярную дезинфекцию помещений и их регулярное (каждые 2 часа) 

проветривание. Дезинфекция может проводиться собственными силами и посредством привлечения 

специализированных организаций. Обеззараживанию подлежат все поверхности, оборудование и 

инвентарь производственных помещений, помещений для приема пищи, санузлов. 

9. Устанавливает график посещения комнат для приема пищи сотрудниками разных 

подразделений в целях предотвращения скопления людей в помещении, с рассадкой работников на 

расстоянии не менее 1,5 м друг от друга. 

10. При подтверждении у работника заражения новой коронавирусной инфекцией COVID-19: 

- направляет вызов в специализированную выездную бригаду скорой медицинской помощи, 

содействовать направлению пациента в медицинские организации, оказывающие медицинскую помощь 

в стационарных условиях; 

- формирует сведения о контактах работника в рамках исполнения служебных обязанностей и 

уведомляет всех работников, входящих в данный список, о необходимости соблюдения режима 

самоизоляции (отстраняет от работы). 

11. Информирует работников, выезжающих из Российской Федерации, о необходимости 

лабораторных исследований на COVID-19 методом ПЦР в течение трех календарных дней со дня 

прибытия работника на территорию Российской Федерации. 

12. Проверяет у иностранного работника и лица без гражданства при привлечении их к трудовой 

деятельности медицинских документов, подтверждающих отрицательный результат лабораторного 

исследования на COVID-19 методом ПЦР, полученный не менее чем за три календарных дня до 

прибытия на территорию Российской Федерации. Без такого документа иностранец, лицо без 

гражданства к работе не допускается. 

14.2. Работники в целях противодействия распространения коронавирусной инфекции обязаны: 

1. Соблюдать санитарные нормы и правила личной гигиены, установленные в организации. 

2. Оповещать руководителя Учреждения о любых отклонениях в состоянии здоровья. 



 

 

3. При выезде за пределы Российской Федерации, пройти лабораторное исследование на COVID-

19 методом ПЦР в течение трех календарных дней со дня прибытия на территорию Российской 

Федерации. 

15. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

15.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 

законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и руководству Учреждения. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим 

вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

15.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 

разрешение производятся в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными 

законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры 

для их разрешения в первую очередь путем переговоров. 

15.3.  Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику. 

          15.4. Одежда работника должна быть чистой, опрятной и выглаженной, а работники должны 

соблюдать правила личной гигиены. 

     При выборе одежды обратите внимание на то, чтобы она не слишком сильно подчеркивала ваш 

силуэт, по возможности скрывала недостатки фигуры. Отдайте предпочтение той одежде, которая 

хорошо сидит на вас при любых движениях. 

15.5. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и 

двери своего кабинета и выключить свет. 

15.6. Работник, уходящий последним из Учреждения, проверяет все окна, двери и свет. 

15.7. Запрещается: 

- ходить в верхней одежде, грязной обуви,  в головных уборах 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Организации, без 

получения на то соответствующего разрешения; 

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

санитарии установлен такой запрет; 

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 30 минут за рабочий день); 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных целях; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в Организацию или 

находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

15.8. В Организации устанавливается правило обращаться к руководству по имени очеству и на 

"Вы". 

15.9. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники 

Организации, включая вновь принимаемых на работу. 

15.10. Срок действия настоящих правил не ограничен 


