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1. Общие положения  

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

взаимоотношений в Муниципальном автономном учреждении дополнительного образования 

«Сэлэнгэ» (далее - Работодатель). 

1.2. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени и повышению эффективности профессиональной деятельности. 

1.3. Правила вступают в силу с момента утверждения их директором учреждения с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. Правила действуют без 

ограничения срока, до внесения соответствующих изменений и дополнения или принятия новых 

Правил. 

1.4. Изменения и дополнение Правил производиться в порядке их принятия. 

1.5. Порядок учет Работодателем мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации по вопроса внутреннего трудового распорядка и иным вопросам, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации устанавливается статьей 372 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

1.6. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем; 

«Работодатель» – Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 

«Сэлэнгэ», вступившее в трудовые отношения с работником. 

1.7. Трудовые отношения работников Муниципального автономного учреждения 

дополнительного образования «Сэлэнгэ» регулируются трудовым законодательством, 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и организационно-

распорядительными документами директора Муниципального автономного учреждения 

дополнительного образования «Сэлэнгэ». 

 

2. Порядок приема на работу 

 

2.1 Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии с главой 10 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

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

Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

consultantplus://offline/ref=CA27D3A237A7C7BE2C3896297DA282C43F856421C70EB89B1A35D2F9B8EFA7BF7D450A5E5370BEDB55B9557AA9r0qEB
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- медицинское заключение (справку) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в образовательной организации1; 

- 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. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

2.3. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам2. 

Педагогические работники (педагог дополнительного образования, педагог-организатор, 

методист) должны иметь высшее образование или среднее профессиональное образование в рамках 

укрупненных групп направлений подготовки высшего образования и специальностей среднего 

профессионального образования "Образование и педагогические науки" или высшее образование 

либо среднее профессиональное образование в рамках иного направления подготовки высшего 

образования и специальностей среднего профессионального образования при условии его 

соответствия дополнительным общеразвивающим программам, дополнительным 

предпрофессиональным программам, реализуемым организацией, осуществляющей 

образовательную деятельность, и получение при необходимости после трудоустройства 

дополнительного профессионального образования по направлению подготовки "Образование и 

педагогические науки"3. 

2.4. К занятию педагогической деятельностью по дополнительным общеобразовательным 

программам допускаются лица, обучающиеся по образовательным программам высшего 

образования по специальностям и направлениям подготовки, соответствующим направленности 

дополнительных общеобразовательных программ, и успешно прошедшие промежуточную 

аттестацию не менее чем за два года обучения. Соответствие образовательной программы высшего 

образования направленности дополнительной общеобразовательной программы определяется 

работодателем4. 

Порядок допуска лиц, указанных в первом абзаце настоящего пункта утвержден Приказом 

Министерства просвещения РФ от 18 сентября 2020 г. № 508 "Об утверждении Порядка допуска 

лиц, обучающихся по образовательным программам высшего образования, к занятию 

педагогической деятельностью по общеобразовательным программам". 

2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, 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 незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

                                                             
1 Часть 2 статьи 213 Трудового кодекса Российской Федерации. 
2  Часть 1 статьи 46 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". 
3 Профессиональный стандарт "Педагог дополнительного образования детей и взрослых", утвержденный Приказом 

Минтруда РФ от 05.05.2018 № 298н. 
4 Часть 4 статьи 46 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". 
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неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности; 

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

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящего пункта; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем настоящего пункта, имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также 

против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по 

обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, 

могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности5. 

2.6. В учреждении наряду с должностями педагогических работников предусматриваются 

должности инженерно-технических, административно-хозяйственных, производственных, учебно-

вспомогательных, медицинских и иных работников, осуществляющих вспомогательные функции. 

Право на занятие должностей, предусмотренных первым абзацем настоящего пункта, имеют 

лица, отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

2.7. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному 

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

по реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в пункте 2.5. настоящих Правил. 

Лица из числа указанных в абзаце первом настоящего пункта, имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также 

против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по 

обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, 

могут быть допущены к трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их 

прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности6. 

2.8. При заключении трудового договора обязательному предварительному медицинскому 

осмотру (обследованию) подлежат все лица. 

2.9. При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, когда согласно действующему законодательству Российской 

                                                             
5 Статья 331 Трудового кодекса Российской Федерации. 
6 Статья 351.1. Трудового кодекса Российской Федерации. 
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Федерации трудовая книжка не ведется). В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, 

не был открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.10. 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 (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, когда согласно действующему законодательству Российской Федерации 

трудовая книжка не ведется). 

2.11. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.12. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у Работодателя. Трудовой договор, не оформленный 

надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по 

поручению Работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе 

Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней 

со дня фактического допущения работника к работе. 

2.13. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.14. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными 

с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

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

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

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

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.17. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

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

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.18. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя Работодателя и 

его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений организации - шести 

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

 

3. Порядок увольнения (прекращения трудового договора)  

 

3.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда 

приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) 

производится соответствующая запись. 

consultantplus://offline/ref=5B28E3C76D92B2B5A9585F659620985E373E2ABE8AA382CF5E93AF46BEF1291E3C846AABBF1E9926ED0AEF6763034EF7C5E60367533EE0KC5BB
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3.2. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. 

3.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

3.4. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного 

работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса 

Российской Федерации. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

3.5. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника7. 

3.6. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

3.7. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от 

работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не 

работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель 

обязан в указанный в настоящем пункте срок выплатить не оспариваемую им сумму. 

 

4. Права и обязанности работника  

 

4.1. Работник имеет право на: 

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

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда 

и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

                                                             
7 Статья 336 Трудового кодекса Российской Федерации. 

consultantplus://offline/ref=9351C5E69577E46DA643EA5D4C5485B1F4B147AE64E7288020596F9582A31E1C78186D959EF1A7DEA951D1C7E0FED99CE0C85AC820423040B
consultantplus://offline/ref=5B7D42DBCA516B563C37F445E8C17DD753BE89A722600D05FDFBA2F9F8E5C825C44784F0133D648B3DA18EA068270D9385CA58D6C43EY12FB
consultantplus://offline/ref=5B7D42DBCA516B563C37F445E8C17DD753BE89A722600D05FDFBA2F9F8E5C825C44784F3103B6D856FFB9EA42170078F83D447D4DA3E1FC3YE22B
consultantplus://offline/ref=FE9A356C009C31A7CFAB1CE7F810B15829EDF257F6A9DBAFDF6B14B8CB30C3C3266C3B02529AE09B9BD9C6211E8FA6DC66AB88EA4759283Ae3z7B
consultantplus://offline/ref=CA27D3A237A7C7BE2C3896297DA282C43F856421C70EB89B1A35D2F9B8EFA7BF7D450A5E5370BEDB55B9557AA9r0qEB
consultantplus://offline/ref=CA27D3A237A7C7BE2C3896297DA282C43F856421C70EB89B1A35D2F9B8EFA7BF7D450A5E5370BEDB55B9557AA9r0qEB
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- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 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 организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

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

соглашений; 

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

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами. 

4.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 

свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного 

предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

5) право 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; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, 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 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении учреждением, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности учреждения, в том 

числе через органы управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

consultantplus://offline/ref=CA27D3A237A7C7BE2C3896297DA282C43F856421C70EB89B1A35D2F9B8EFA7BF7D450A5E5370BEDB55B9557AA9r0qEB
consultantplus://offline/ref=CA27D3A237A7C7BE2C3896297DA282C43F856421C70EB89B1A35D2F9B8EFA7BF7D450A5E5370BEDB55B9557AA9r0qEB
consultantplus://offline/ref=CA27D3A237A7C7BE2C3896297DA282C43F856421C70EB89B1A35D2F9B8EFA7BF7D450A5E5370BEDB55B9557AA9r0qEB
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12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников8. 

4.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4) 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 и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего образования, по согласованию 

с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего 

образования; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, 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; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации9. 

4.4. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, использовать все рабочее время для производительного труда; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть вежливыми с 

родителями и членами коллектива, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

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

безопасности, правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиене 

труда, производственной охране, пользоваться средствами индивидуальной защиты; 

- 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, экономно и рационально использовать материальные ресурсы; 

- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения; 

- строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, содержать в чистоте и 

порядке свое рабочее место; 

- 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: 

                                                             
8 Часть 3 статьи 48 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". 
9 Часть 5 статьи 48 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". 
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1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в 

соответствии с утвержденной рабочей программой; 

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

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

4) 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; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

6) 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; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать устав учреждения, положение о специализированном структурном 

образовательном подразделении учреждения, настоящие Правила10. 

4.6. Педагогический работник, не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в учреждении, если это приводит к конфликту интересов педагогического 

работника11. 

4.7. 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 Российской Федерации12. 

4.8. Дисциплина в учреждении, поддерживается на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся, педагогических работников. Применение физического и (или) 

психического насилия по отношению к обучающимся не допускается. 

 

5. Ответственность работника  

 

5.1. Работник несет установленную законодательством Российской Федерации 

ответственность за сохранность жизни и здоровья детей. 

                                                             
10 Часть 1 статьи 48 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". 
11 Часть 2 статьи 48 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". 
12 Часть 3 статьи 48 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". 
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5.2. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

5.3. 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. 

5.4. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

5.5. 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. 

5.6. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

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

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 

дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

5.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

5.8. Приказ (распоряжение) 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 (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

5.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

5.11. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный 

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

прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества 

Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты 

на приобретение или восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного 

работником третьим лицам. 

5.12. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

5.13. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 

вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или 

необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 
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5.14. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами. 

5.13. Работодатель обязан доказать размер причиненного ему ущерба. 

 

6. Права и обязанности работодателя  

 

6.1. Работодатель имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- 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 настоящих Правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- 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. 

6.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять передовой 

опыт работы в образовательной организации; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

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

установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, настоящими 

Правилами, трудовыми договорами; 

- 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 Российской Федерации, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами; 

- создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также обеспечивающие 

охрану их жизни и здоровья; 

- проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и повторный) для изучения 

Правил пожарной безопасности; 
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- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их выполнения; 

- 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 и контроля над 

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 Российской Федерации, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

7. Ответственность работодателя  

 

7.1. За нарушение санитарного законодательства Работодатель несет ответственность в 

порядке, установленном Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-ФЗ "О санитарно-

эпидемиологическом благополучии населения". 

7.2. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, 

возместить работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 

возможности трудиться. 

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

объеме. 

7.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат 

при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, Работодатель несет ответственность, 

предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации. 

7.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, компенсируется работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением работника и Работодателя или решением суда в случае, если работник 

и Работодатель указанного соглашения не достигли. 

7.6. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

7.7. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодателя. При 

этом договорная ответственность Работодателя перед работником не может быть ниже, чем это 

предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 

7.8. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения Работодателя от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 
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7.9. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный им 

работнику в результате его виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными 

законами. 

 

8. Режим работы (рабочее время и время отдыха) 

 

8.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников учреждения, 

определяется коллективным договором, настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами учреждения, трудовым договором, графиками работы и расписанием 

занятий. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной 

продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

8.2. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 

- педагогу-организатору; 

- методистам13. 

Продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю устанавливается: 

- директору; 

- заместителям директора; 

- старшему бухгалтеру; 

-  заведующему хозяйством; 

- системному администратору; 

- гардеробщику; 

- уборщикам служебных помещений; 

- дворнику; 

- рабочему по комплексному обслуживанию и ремонту зданий. 

8.3. Педагогам дополнительного образования устанавливается норма часов учебной 

(преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы. 

Выполнение педагогической работы педагогами дополнительного образования, 

характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической 

работы, связанной с учебной (преподавательской) работой (далее - преподавательская работа), 

которая выражается в фактическом объеме их учебной (тренировочной) нагрузки, определяемом в 

соответствии с приказом № 160114 (далее - нормируемая часть педагогической работы). 

К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов (далее - 

другая часть педагогической работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности. Конкретные должностные 

обязанности педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, определяются 

трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия (далее - занятия) 

                                                             
13 Приказ Минобрнауки России от 22.12.2014 № 1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре" 
14 Приказ Минобрнауки России от 22.12.2014 № 1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре" 
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независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым занятием, 

установленные для обучающихся. 

Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения спаренных 

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

нормативным актом учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических 

правил и нормативов. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется 

расписанием занятий. 

8.4. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, занимаемым 

работниками, ведущими преподавательскую работу: 

-  подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению обязанностей по 

обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной деятельности, участие 

в разработке рабочих программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с 

требованиями федеральных государственных образовательных стандартов и с правом 

использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение индивидуальных 

способностей, интересов и склонностей обучающихся; 

- ведение журнала в электронной (либо в бумажной) форме; 

- организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся; 

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

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

- выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, 

участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях 

реализации образовательных программ в организации, включая участие в концертной деятельности, 

конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других 

формах учебной деятельности (с указанием в локальном нормативном акте, коллективном договоре 

порядка и условий выполнения работ); 

8.5. При составлении графиков работы педагогических и иных работников перерывы в 

рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приемом 

пищи, не допускаются15. 

При составлении расписаний занятий учреждение обязано исключить нерациональные 

затраты времени работников, ведущих преподавательскую работу, с тем чтобы не нарушалась их 

непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы между каждым 

занятием, которые для них рабочим временем не являются в отличие от коротких перерывов 

(перемен), установленных для обучающихся. 

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по 

письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу. 

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

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

расписанию и выполнения непосредственно в организации иных должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от 

выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие в 

организации не требуется. 

8.7. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся учреждения и не 

совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 

соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 

                                                             
15 Приказ Минобрнауки России от 11.05.2016 № 536 "Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность" 
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оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являются для 

них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

8.8. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время 

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

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их педагогической 

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

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

выполнения работ, предусмотренных пунктом 2.3 Особенностей режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность (при условии, что выполнение таких работ планируется в 

каникулярное время). 

8.9. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в установленном 

трудовым законодательством порядке. 

8.10. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения 

в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, привлекаются для выполнения 

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

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

8.11. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности учреждения по реализации 

образовательной программы) для обучающихся в отдельных группах либо в целом по организации 

по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем педагогических работников и иных работников. 

8.12. В периоды, указанные в пункте 8.11. настоящих Правил, педагогические работники и 

иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для 

режима рабочего времени работников организации в каникулярное время. 

8.13. В учреждении устанавливаются следующие режимы рабочего времени: 

- для директора, заместителя директора, методистов, педагога организатора установлена 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (субботой, воскресеньем). 

- для старшего бухгалтера, заведующего хозяйством, уборщиков служебных помещений, 

рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, гардеробщика, дворника установлена 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (субботой, воскресеньем). 

- для педагогов дополнительного образования установлена шестидневная рабочая неделя с 

одним выходным днем (воскресеньем). 

- для сторожей – сменный режим работы рабочего времени. 

8.14. Время начала и окончания работы: 

- для методистов и педагога – организатора в понедельник, вторник, среду, четверг 

устанавливается с 09:00 часов до 18:00 часов, пятницу с 09:00 часов до 13:00, перерыв для отдыха и 

питания с 13:00 часов до 14:00 часов; 

- для директора, заместителей директора, системного администратора в понедельник, вторник, 

среду, четверг и пятницу устанавливается с 09:00 часов до 18:00 часов, перерыв для отдыха и 

питания с 13:00 часов до 14:00 часов; 

- для старшего бухгалтера, заведующего хозяйством, уборщиков служебных помещений, 

рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, дворника в понедельник, вторник, 

среду, четверг и пятницу устанавливается с 08:00 часов до 17:00 часов, перерыв для отдыха и 

питания с 12:00 часов до 13:00 часов. 

- для гардеробщика в понедельник, вторник, среду, четверг и пятницу устанавливается с 09:00 

часов до 18:00 часов, перерыв для отдыха и питания с 13:00 часов до 14:00 часов. 
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По условиям работы сторожей в выходные и нерабочие праздничные дни предоставление 

перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель обязан обеспечить сторожам 

возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

8.15. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день. 

8.16. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

По соглашению между работником и Работодателем могут устанавливаться как при приеме на 

работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. 

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю 

в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

8.17. Работникам устанавливается режим рабочего времени в соответствии с настоящими 

Правилами и заключенными трудовыми договорами. 

При этом к особым режимам работы относятся: 

- ненормированный; 

- сменный; 

- иные в соответствии с законом. 

8.17.1. Работники со сменной работой: сторожа 

Для сторожей вводиться суммированный учет рабочего времени, учетный период – один год. 

8.17.2. По согласованию отдельного работника и Работодателя может быть установлен режим 

рабочего времени, который отличается от общих правил. Такой режим устанавливается трудовым 

договором (приложением к трудовому договору). При этом определяются начало, окончание или 

общая продолжительность рабочего дня (смены), перерывы, учетный период. Работодатель 

обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение 

соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). 

8.18. Выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются работникам в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

8.19. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации 

для принятия локальных нормативных актов. 

8.20. Продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска 

директора, заместителей директора, методистов, педагога-организатора, педагогов 

дополнительного образования - 42 дня16. 

8.21. Иным работникам, осуществляющим вспомогательные функции, предоставляется 

ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

8.22. Ежегодный дополнительный отпуск работников в районах Севера, где установлены 

районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате, - 8 календарных дней17. 

8.23. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за 

две недели до его начала. 

 

9. Оплата труда 

                                                             
16 Постановление Правительства РФ от 14.05.2015 № 466 "О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых 

отпусках". 
17 Статья 14 Закона Российской Федерации от 19.02.1993 № 4520-1 "О государственных гарантиях и компенсациях для 

лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях" 

consultantplus://offline/ref=CA27D3A237A7C7BE2C3896297DA282C43F856421C70EB89B1A35D2F9B8EFA7BF7D450A5E5370BEDB55B9557AA9r0qEB
consultantplus://offline/ref=CA27D3A237A7C7BE2C3896297DA282C43F856421C70EB89B1A35D2F9B8EFA7BF7D450A5E5370BEDB55B9557AA9r0qEB
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9.1. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в следующие сроки: 

- 30 числа каждого месяца аванс, а также  выплаты стимулирующего характера; 

- 15 числа месяца, следующего за отчетным, - окончательный расчет. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

денежного содержания (заработной платы) производится накануне этого дня. 

9.2. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме 

каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

9.3. Заработная плата переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении 

работника. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена 

заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для 

перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты 

заработной платы. 

9.4. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, 

когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором. 

9.5. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

 

10. Поощрение за труд 

 

10.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, продолжительную 

и безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются следующие виды 

поощрения: 

- выдача премии; 

- награждение Почетной грамотой учреждения; 

- ходатайство о награждении Почетной грамотой муниципального образования 

«Селенгинский район». 

- ходатайство о награждении ведомственной наградой Министерства образования и науки 

Республики Бурятия; 

- ходатайство о награждении ведомственной наградой Министерства просвещения Российской 

Федерации;  

- ходатайство о награждении Почетной грамотой Правительства Республики Бурятия; 

- представление на награждение государственными наградами Республики Бурятия; 

- представление на награждение государственными наградами Российской Федерации. 

10.2. Поощрения (премия, награждение Почетной грамотой учреждения) оформляются 

приказом (распоряжением) Работодателя, сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку 

работника. 

 

11. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности  

 

11.1. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

11.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке больничный листок (листок временной нетрудоспособности). 
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12. Медицинские осмотры 

 

12.1. Работники учреждения должны проходить предварительные, при поступлении на работу, 

и периодические медицинские осмотры в установленном порядке18. 

12.2. Работники учреждения проходят профессиональную гигиеническую подготовку и 

аттестацию при приеме на работу и далее с периодичностью не реже 1 раза в два года. 

12.3. Работники учреждения должны быть привиты в соответствии с национальным 

календарем профилактических прививок. 

12.4. Каждый работник учреждения должен иметь личную медицинскую книжку с 

результатами медицинских обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, 

перенесенных инфекционных заболеваниях, прохождении профессиональной гигиенической 

подготовки и аттестации, допуск к работе. 

12.5. Работодатель обеспечивает: 

- наличие в организации санитарных правил и доведение их содержания до работников; 

- выполнение требований санитарных правил всеми работниками; 

- необходимые условия для соблюдения санитарных правил; 

- прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших 

профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию; 

- наличие личных медицинских книжек на каждого работника; 

- организацию мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и дератизации. 

 

13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

13.1. Внешний вид работника при исполнении им должностных обязанностей в зависимости 

от условий работы и формата мероприятия должен соответствовать общепринятому деловому 

стилю, который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность. 

13.2. Работники призваны способствовать своим служебным поведением установлению в 

коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом. 

13.3. Работники должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, 

внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами. 

13.4. В служебном поведении работник воздерживается от: 

а) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 

положения, политических или религиозных предпочтений; 

б) грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, 

предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 

в) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение; 

13.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, включая вновь принимаемых на работу. Все работники, независимо от должностного 

положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

 

                                                             
18 СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима 

работы образовательных организаций дополнительного образования детей". 
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