


предусмотренных  действующим  законодательством,  совместно  или  по
согласованию с профсоюзным комитетом.

2. Порядок приема и перевода работников.
2.1.  Работники  реализуют  право  на  труд  путем  заключения  с

Учреждением  письменного  трудового  договора,  составляемого  в  двух
экземплярах, по одному для каждой из сторон.

2.2.  При переводе на  новую работу,  изменении условий или оплаты
труда заключается дополнительное соглашение к трудовому договору также
в  2-х  экземплярах  (одно  выдается  на  руки  работнику,  другое  остается  в
личном деле).

2.3.  Прием  на  работу  оформляется  приказом  директора,  который
издается  на  основании  заключенного  трудового  договора.  Приказ
объявляется  работнику  под  роспись  в  трехдневный  срок  с  момента
подписания трудового договора.

2.4. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком,
который не может превышать трех месяцев. Прием с испытательным сроком
находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по Учреждению.

2.5. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник
предоставляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- документы об образовании и квалификации; 
-  трудовую  книжку  и  (или)  сведения  о  трудовой  деятельности,  за

исключением  случаев,  когда  трудовой  договор  заключается  впервые  или
работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе; 
-  медицинское  заключение  об  отсутствии  противопоказаний  по

состоянию  здоровья  для  работы  в  образовательном  учреждении  в
соответствии с действующим законодательством; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования  либо  о  прекращении  уголовного  преследования  по
реабилитирующим  основаниям  при  поступлении  на  работу,  связанную  с
деятельностью,  к  осуществлению которой не допускаются  лица,  имеющие
или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному
преследованию; 

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

2.6.  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  (далее  –
работник – обучающийся).

2.7. Работник – обучающийся при наличии в учреждении потребности в
педагогических работниках представляет работодателю:



-  документы,  предусмотренные  ст.65  ТК  РФ,  за  исключением
документов об образовании и о квалификации;

-  характеристику  на  работника  –  обучающегося,  выданную
организацией, осуществляющей образовательную деятельность, в которой он
обучается;

-  справку  о  периоде  обучения  по  образцу,  самостоятельно
установленному  организацией,  осуществляющей  образовательную
деятельность,  в  которой  он  обучается,  подтверждающую  успешное
прохождение  им  промежуточной  аттестации  не  менее  чем  за  два  года
обучения  по  образовательным  программам  высшего  образования  по
специальностям  и  направлениям  подготовки,  соответствующим
направленности  дополнительных  общеобразовательных  программ,  с
указанием  перечня  освоенных  обучающимся  учебных  предметов,  курсов,
дисциплин  (модулей),  практики  и  общего  количества  часов,
предусмотренных  программами  учебных  предметов,  курсов,  дисциплин
(модулей).

2.8.  Решение  о  допуске  работника-обучающегося  к  педагогической
деятельности  принимается  работодателем  по  результатам  проведенного  с
ним собеседования. В случае принятия решения о допуске обучающегося к
педагогической  деятельности  работодатель  заключает  с  ним  трудовой
договор в соответствии с ТК РФ.

2.9. При приеме работника или переводе его в установленном порядке
на  другую  работу  администрация  обязана  ознакомить  его  с  Уставом
Учреждения, Коллективным Договором, Правилами внутреннего трудового
распорядка,  должностными  обязанностями  (инструкциями),  приказами  по
охране  труда  и  пожарной  безопасности,  провести  первичный  вводный
инструктаж и инструктаж на рабочем месте с записью в соответствующем
журнале.

2.10.  При  заключении  трудового  договора  впервые  сведения  о
трудовой  деятельности  и  страховое  свидетельство  государственного
пенсионного страхования оформляются работодателем. В остальных случаях
трудовая книжка оформляется в соответствии с требованиями Инструкции о
порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников хранятся в
Учреждении.

2.11.  Работодатель  формирует  в  электронном  виде  основную
информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника
Учреждения (далее – сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в
порядке,  установленном  законодательством  Российской  Федерации  об
индивидуальном  (персонифицированном)  учете  в  системе  обязательного
пенсионного  страхования,  для  хранения  в  информационных  ресурсах
Пенсионного фонда Российской Федерации.

В  сведения  о  трудовой  деятельности  включается  информация  о
работнике, предусмотренная ч. 2 ст. 66.1 ТК РФ.

2.12.  Работник  обязан  приступить  к  исполнению  своих  трудовых
обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом
договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к
работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 



Если  работник  не  приступил  к  работе  в  день  начала  работы,  то
работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.

2.13.  В  связи  с  изменениями  в  организации  работы  Учреждения  и
организации  труда  (изменения  количества  групп,  учебного  плана,  режима
работы,  введение  новых форм обучения  и воспитания,  экспериментальной
работы  и  т.п.)  допускается  изменение  существенных  условий  труда
работника  (системы  и  размера  оплаты  труда,  льгот,  режима  работы,
изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены
неполного  рабочего  времени,  установление  или  отмена  дополнительных
видов  работы,  совмещение  профессий,  а  также  изменение  других
существенных условий труда) при продолжении работы в той же должности.

2.14.  Работник  должен  быть  поставлен  в  известность  об  изменении
условий  его  труда  не  позднее,  чем  за  два  месяца.  Если  прежние  условия
труда  не  могут  быть  сохранены,  а  работник  не  согласен  на  продолжение
работы  в  новых  условиях,  то  действие  трудового  договора  прекращается
согласно трудовому законодательству. 

2.15. Перевод работников на другую работу производится только с их
согласия,  кроме  случаев,  когда  закон  допускает  временный  перевод  без
согласия работника. 

2.16.  Допускается  временный  перевод  работника  на  срок  до  одного
месяца  для  замещения  отсутствующего  работника.  Продолжительность
перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.

2.17.  Педагогической  деятельностью  в  Учреждении  имеют  право
заниматься  лица,  имеющие  среднее  профессиональное  или  высшее
профессиональное  образование  и  отвечающее  квалификационным
требованиям,  указанным  в  квалификационных  справочниках,  и  (или)
профессиональным  стандартам,  если  иное   не  установлено  ФЗ  «Об
образовании».

К педагогической деятельности не допускаются лица (ст.331ТКРФ):
-  лишенные  права  заниматься  педагогической  деятельностью  в

соответствии с вступившем в 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  преступление  против  жизни и  здоровья,  свободы,  чести  и
достоинства  личности  (за  исключением  незаконного  помещения  в
психиатрический  стационар,  клеветы  и  оскорблений),  половой
неприкосновенности  и  половой  свободы  личности,  против  семьи  и
несовершеннолетних,  здоровья  населения и общественной нравственности,
основ конституционного строя  и безопасности государства, а так же против
общественной безопасности;

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

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом
порядке; 



-  имеющие  заболевания,  предусмотренные  перечнем,  утвержденным
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по
выработке  государственной  политики  и  нормативно-правовому
регулированию в области здравоохранения.

2.2.8. К трудовой деятельности в Учреждении  не допускаются лица,
имеющие  или  имевшие  судимость,  подвергающиеся  или  подвергавшиеся
уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в
отношении  которых  прекращено  по  реабилитирующим  основаниям)  за
преступление  против  жизни  и  здоровья,  свободы,  чести  и  достоинства
личности  (за  исключением  незаконного  помещения  в  психиатрический
стационар, клеветы и оскорблений), половой неприкосновенности и половой
свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения
и  общественной  нравственности,  основ  конституционного  строя   и
безопасности государства, а так же против общественной безопасности;

-  лица,  признанные  иноагентами,  не  имеют  права  осуществлять
просветительскую деятельность  в  отношении несовершеннолетних и  (или)
педагогическую  деятельность  в  государственных  и  муниципальных
образовательных  организациях  (ст.  5,  ч.  9  ст.  11  Федерального  закона  от
14.07.2022 № 255-ФЗ, ч. 1.1 ст. 12.2, ч. 4.1 ст. 46 Закона об образовании).

3. Порядок увольнения работников.
3.1.  Договор  подлежит  расторжению  в  порядке  и  по  основаниям,

предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации. 
3.2.  Работник  имеет  право  в  любое  время  расторгнуть  трудовой

договор  по  собственному  желанию,  предупредив  об  этом  администрацию
письменно за две недели. 

3.3.  Увольнение  в  связи  с  сокращением  штата  или  численности
работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого
работника  (с  его  согласия)  на  другую  работу  при  условии  письменного
предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников
организации  проводится  руководителем  Учреждения  с  учетом
мотивированного мнения профсоюзного комитета. 

3.4. Дополнительными основаниями расторжения трудового договора с
педагогическими работниками являются: 

-  повторное грубое нарушение Устава Учреждения в течение одного
года; 

-  применение,  в  том  числе  однократное,  методов  воспитания,
связанных  с  физическим  и  (или)  психическим  насилием  над  личностью
воспитанника; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или
токсического опьянения. 

Увольнение  по  этим  основаниям  может  осуществляться
администрацией без  согласия органа первичной профсоюзной организации
учреждения. 

3.5. 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 РФ
сохранялось  место  работы  (должность).  В  день  увольнения  директор



Учреждения  обязан  выдать  работнику  трудовую  книжку  с  внесенной
записью об увольнении, произвести с ним окончательный расчет. Запись о
причине  увольнения  в  трудовую  книжку  вносится  в  соответствии  с
формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.

4. Права, обязанности и ответственность работников.
4.1. Работники Учреждения имеют право на: 
1)  участие  в  управлении  учреждением  в  порядке,  определенном

Уставом; 
2) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не

запрещенными законом способами; 
3)  рабочее  место,  соответствующее  государственным  нормативным

требованиям  охраны  труда  и  условиям,  предусмотренным  Коллективным
договором; 

4) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях
охраны труда на рабочем месте; 

5) объединение, включая право на создание профессиональных союзов
и вступление в них для защиты своих трудовых прав,  свобод и законных
интересов; 

6)  ведение  коллективных  переговоров  и  заключение  коллективных
договоров  и  соглашений  через  своих  представителей,  а  также  на
информацию о выполнении Коллективного договора, соглашений; 

7)  отдых, обеспечиваемый предоставлением еженедельных выходных
дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

8)  своевременную  и  в  полном  объеме  выплату  заработной  платы  в
соответствии  со  своей  квалификацией,  сложностью  труда,  количеством  и
качеством  выполняемой  работы  и  в  соответствии  с  действующими  в
учреждении Положениями по оплате труда и материальном стимулировании;

9) предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска, а также отпуска
без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, установленные
ТК  РФ  и  иными  федеральными  законами,  а  также  по  любым  другим
основаниям  продолжительностью  не  более  7  дней  в  учебном  году  при
отсутствии отрицательных последствий для образовательного процесса; 

10)  иные  социальные  льготы  и  гарантии,  установленные
законодательством Российской Федерации.

11)  обязательное  социальное  страхование  от  несчастных  случаев  на
производстве и профессиональных заболеваний. В случае причинения вреда
жизни  и  здоровью  работника  при  исполнении  им  трудовых  обязанностей
возмещение  указанного  вреда  осуществляется  в  рамках  обязательного
социального  страхования  от  несчастных  случаев  на  производстве  и
профессиональных заболеваний;

12)  получение  достоверной  информации  от  работодателя,
соответствующих государственных органов и общественных организаций об
условиях  и  охране  труда  на  рабочем  месте,  о  существующих
профессиональных  рисках  и  их  уровнях,  а  также  о  мерах  по  защите  от
воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

13) отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для
его жизни и здоровья  вследствие нарушения требований охраны труда до



устранения  такой  опасности,  за  исключением  случаев,  предусмотренных
федеральными законами;

14) обеспечение в соответствии с требованиями охраны труда за счет
средств работодателя средствами коллективной и индивидуальной защиты и
смывающими  средствами,  прошедшими  подтверждение  соответствия  в
установленном  законодательством  Российской  Федерации  о  техническом
регулировании порядке;

15) обучение по охране труда за счет средств работодателя;
16)дополнительное  профессиональное  образование  или

профессиональное  обучение  за  счет  средств  работодателя  в  случае
ликвидации  рабочего  места  вследствие  нарушения  работодателем
требований охраны труда;

17)  гарантии  и  компенсации  в  связи  с  работой  с  вредными и  (или)
опасными условиями труда, включая медицинское обеспечение, в порядке и
размерах  не  ниже  установленных  Трудовым  кодексом  Российской
Федерации,  другими  федеральными  законами  и  иными  нормативными
правовыми актами Российской  Федерации  либо  коллективным договором,
трудовым договором;

18) обращение о проведении проверки условий и охраны труда на его
рабочем  месте  федеральным  органом  исполнительной  власти,
уполномоченным  на  осуществление  федерального  государственного
контроля  (надзора)  за  соблюдением  трудового  законодательства  и  иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, органами
исполнительной  власти,  осуществляющими  государственную  экспертизу
условий труда,  а также органами профсоюзного контроля за соблюдением
трудового  законодательства  и  иных  актов,  содержащих  нормы  трудового
права;

19)  обращение  в  органы  государственной  власти  Российской
Федерации,  органы  государственной  власти  субъектов  Российской
Федерации  и  органы  местного  самоуправления,  к  работодателю,  в
объединения  работодателей,  а  также  в  профессиональные  союзы,  их
объединения и иные уполномоченные представительные органы работников
(при наличии таких представительных органов) по вопросам охраны труда;

20)  личное  участие  или  участие  через  своих  представителей  в
рассмотрении  вопросов,  связанных  с  обеспечением  безопасных  условий
труда  на  его  рабочем  месте,  и  в  расследовании  происшедшего  с  ним
несчастного случая на производстве или профессионального заболевания, а
также  в  рассмотрении  причин  и  обстоятельств  событий,  приведших  к
возникновению микроповреждений (микротравм); 

21) внеочередной медицинский осмотр в соответствии с нормативными
правовыми актами и (или) медицинскими рекомендациями с сохранением за
ним места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения
указанного медицинского осмотра;

22) получение актуальной и достоверной информации об условиях и
охране  труда  на  его  рабочем  месте,  о  существующих  профессиональных
рисках и их уровнях, а также о мерах по защите от воздействия вредных и
(или) опасных производственных факторов, имеющихся на рабочем месте, о



предоставляемых  ему  гарантиях,  полагающихся  ему  компенсациях  и
средствах индивидуальной защиты, об использовании приборов, устройств,
оборудования  и  (или)  комплексов  (систем)  приборов,  устройств,
оборудования,  обеспечивающих  дистанционную  видео-,  аудио-  или  иную
фиксацию процессов производства работ, в целях контроля за безопасностью
производства работ.»

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; 

4)  право  на  выбор  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,  методических
материалов и иных компонентов образовательных программ;

6)  право  на  осуществление  научной,  творческой,  исследовательской
деятельности,  участие  в  экспериментальной  деятельности  и  во  внедрении
инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотекой и информационными
ресурсами, а также доступ к информационно-телекоммуникационным сетям
и  базам  данных,  учебным  и  методическим  материалам,  материально-
техническим  средствам  обеспечения  образовательной  деятельности,
необходимым  для  качественного  осуществления  педагогической,  научной
или исследовательской деятельности; 

8)  право  на  участие  в  обсуждении  вопросов,  относящихся  к
деятельности  образовательной  организации,  в  том  числе  через  органы
управления и общественные организации; 

9)  право  на  объединение  в  общественные  профессиональные
организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством
РФ;

10) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между
участниками образовательных отношений; 

11)  право  на  защиту  профессиональной  чести  и  достоинства,  на
справедливое  и  объективное  расследование  нарушения  норм
профессиональной этики педагогических работников. 

4.3.  Педагогические  работники  имеют следующие трудовые  права  и
социальные гарантии: 

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  государственной  политики  и
нормативно-правовому регулированию в сфере 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 РФ.

4.4. Работники учреждения обязаны: 
1)  выполнять  требования  Устава  учреждения,  Правил  внутреннего

трудового  распорядка,  должностные инструкции и  другие  локальные акты
учреждения; 

2) работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину; 
3) согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и

режима работы; 
4)  неукоснительно  соблюдать  правила  охраны  труда  и  техники

безопасности,  правила  противопожарной  безопасности,  производственной
санитарии и гигиены; 

5) бережно относиться к имуществу учреждения и других работников,
экономно расходовать материалы и ресурсы; 

6) соблюдать этические нормы поведения в коллективе; 
7)  незамедлительно  сообщать  администрации  Учреждения  о

возникновении  ситуации,  представляющей  угрозу  жизни  и  здоровью
участников образовательного процесса, сохранности имущества Учреждения;

8)  поддерживать  дисциплину  в  Учреждении  на  основе  уважения
человеческого  достоинства  обучающихся  без  применения  методов
физического и психического насилия;

9)  при  неявке  на  работу  в  день  нетрудоспособности  или  в  иных
случаях, известить руководителя о причинах отсутствия на рабочем месте, а
при выходе в первый день на работу представить оправдательные документы
своего отсутствия.

4.5. Педагогические работники обязаны: 
1)  осуществлять  свою  деятельность  на  высоком  профессиональном

уровне,  обеспечивать  в  полном  объеме  реализацию  утвержденной
образовательной программы; 

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  РФ  порядке
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11)  соблюдать  устав  образовательной  организации,  правила
внутреннего трудового распорядка.

5. Основные права и обязанности работодателя.
5.1. Работодатель имеет право: 
1)  осуществлять  прием  на  работу,  перевод,  увольнение  работников,

изменение трудового договора с работниками; 
2)  требовать  от  работников  надлежащего  выполнения  трудовых

обязанностей,  предусмотренных  трудовым  договором,  должностной
инструкцией, распределением обязанностей; 

3) требовать от работников соблюдения трудовой дисциплины, режима
рабочего  времени  и  отдыха,  норм,  установленных  другими  локальными
нормативными актами учреждения; 

4) поощрять работников за добросовестный и эффективный труд или
налагать на них дисциплинарные взыскания.

5.2. Работодатель обязан: 
1)  соблюдать  трудовое  законодательство  и  иные  нормативные

правовые  акты,  содержащие  нормы  трудового  права,  локальные
нормативные  акты,  условия  Коллективного  договора,  соглашений  и
трудовых договоров; 

2) предоставить каждому работнику работу в соответствии с трудовым
договором; 

3)  нести  ответственность  за  работу  по  подбору,  расстановке  и
воспитанию  кадров,  правильно  организовать  труд  работников  с  учетом
специальности и квалификации каждого; 



4)  обеспечить  исправное  содержание  помещений,  отопления,
освещения, вентиляции, оборудования учреждения; 

5)  обеспечить  безопасные  условия  труда,  соответствующие
государственным нормативным требованиям охраны труда;

6) принимать необходимые меры по профилактике производственного
травматизма, профессиональных и других заболеваний работников; 

7)  создавать  условия  для  профессионального  и  творческого  роста
работников,  внедрения  передового  опыта,  научной  организации  труда  на
каждом рабочем месте; 

8) способствовать созданию в коллективе деловой обстановки, условий
для развития творческой инициативы сотрудников; 

9)  осуществлять  обязательное  социальное  страхование  работников  в
порядке, установленном федеральными законами;

10) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением
ими  трудовых  обязанностей,  а  также  компенсировать  моральный  вред  в
порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

11)  предоставить  работнику  (за  исключением  случаев,  если  в
соответствии с  ТК РФ,  иным федеральным законом на работника  ведется
трудовая  книжка)  сведения  о  трудовой  деятельности  за  период  работы  у
данного  работодателя  способом,  указанным  в  заявлении  работника  (на
бумажном  носителе,  заверенные  надлежащим  образом,  или  в  форме
электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной
электронной  подписью  (при  ее  наличии  у  работодателя),  поданном  в
письменной  форме  или  направленном  в  порядке,  установленном
работодателем, по адресу электронной почты работодателя:

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора;
12)  исполнять  иные  обязанности,  предусмотренные  трудовым

законодательством  и  иными  нормативными  правовыми  актами,
содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и
трудовыми договорами.

 13)  предоставлять   актуальную  и  достоверную  информацию  об
условиях  и  охране  труда  на  рабочем  месте,  о  существующих
профессиональных  рисках  и  их  уровнях,  а  также  о  мерах  по  защите  от
воздействия  вредных  и  (или)  опасных  производственных  факторов,
имеющихся  на  рабочем  месте,  о  предоставляемых   гарантиях  работнику,
полагающихся ему компенсациях и средствах индивидуальной защиты, об
использовании  приборов,  устройств,  оборудования  и  (или)  комплексов
(систем)  приборов,  устройств,  оборудования,  обеспечивающих
дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию процессов производства
работ;

14)  незамедлительно  проинформировать  работника  об  отнесении
условий  труда  на  его  рабочем  месте  по  результатам  специальной  оценки
условий труда к опасному классу условий труда;



15)  осуществлять  санитарно-бытовое  обслуживание  работников  в
соответствии с требованиями охраны труда. В этих целях работодателем по
установленным  нормам  оборудуются  санитарно-бытовые  помещения,
помещения  для  приема  пищи,  комнаты  для  отдыха  в  рабочее  время  и
психологической  разгрузки,  организуются  посты  для  оказания  первой
помощи, укомплектованные аптечками для оказания первой помощи;

16)  производить  перевозку  в  медицинские  организации  или  к  месту
жительства  работников,  пострадавших в  результате  несчастного  случая  на
производстве  и  профессиональных  заболеваний,  а  также  по  иным
медицинским  показаниям  за  счет  средств  работодателя,  если  иное  не
предусмотрено  настоящим  Кодексом,  другими  федеральными  законами  и
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

18) при отказе работника от выполнения работ в случае возникновения
опасности  для  его  жизни  и  здоровья  (за  исключением  случаев,
предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными законами)
работодатель  обязан  предоставить  работнику  другую  работу  на  время
устранения такой опасности.

В  случае,  если  предоставление  другой  работы  по  объективным
причинам работнику невозможно,  время простоя работника до устранения
опасности  для  его  жизни  и  здоровья  оплачивается  работодателем  в
соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

В  случае  необеспечения  работника  в  соответствии  с  настоящим
Кодексом средствами коллективной защиты и средствами индивидуальной
защиты,  прошедшими  подтверждение  соответствия  в  установленном
законодательством  Российской  Федерации  о  техническом  регулировании
порядке,  работодатель не имеет права требовать  от работника исполнения
трудовых  обязанностей  и  обязан  оплатить  возникший  по  этой  причине
простой в размере среднего заработка работника.

Отказ  работника  от  выполнения  работ  в  случае  возникновения
опасности  для  его  жизни  и  здоровья  вследствие  нарушения  требований
охраны труда до устранения такой опасности либо от выполнения работ с
вредными  и  (или)  опасными  условиями  труда,  не  предусмотренных
трудовым договором, не влечет за собой привлечения его к дисциплинарной
ответственности;

19)  соблюдать  установленные  для  отдельных  категорий  работников
ограничения  на  привлечение  их к  выполнению работ  с  вредными и (или)
опасными условиями труда, к выполнению работ в ночное время, а также к
сверхурочным работам; осуществлять перевод работников на другую работу 



в  соответствии  с  медицинским  заключением,  выданным  в  порядке,
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, с соответствующей оплатой; устанавливать
перерывы для отдыха, включаемые в рабочее время; при приеме на работу
инвалида или в случае признания работника инвалидом создавать для него
условия труда в соответствии с индивидуальной программой реабилитации
или абилитации инвалида; проводить другие мероприятия.»

6. Рабочее время и время отдыха
6.1. Режим работы учреждения определяется Уставом, Коллективным

договором, соответствующими приказами директора. 
6.2.  В  Учреждении  устанавливается  пятидневная  рабочая  неделя  с

двумя  выходными  (суббота  и  воскресенье).  Однако  занятия  могут
проводиться и в выходные дни по инициативе педагога и на основании его
письменного заявления. 

6.3.  Привлечение  работников  к  работе  в  выходные  и  нерабочие
праздничные дни производится в случаях и порядке, которые предусмотрены
трудовым  законодательством,  с  обязательного  письменного  согласия
работника  и  по  согласованию  с  выборным  органом  профсоюзной
организации. 

6.4.  Продолжительность  рабочего  дня  для  руководящего,
административно-хозяйственного,  обслуживающего  и  учебно-
вспомогательного персонала определяется из расчета 40 – часовой рабочей
недели,  продолжительность  рабочего  дня  педагогических  работников  -  не
более 36 часов в неделю.

6.5.  Рабочее  время  педагога  дополнительного  образования
определяется  учебной  нагрузкой,  расписанием  занятий  объединений  и
утвержденными образовательными программами.  Объем учебной нагрузки
оговаривается  с  педагогом  дополнительного  образования  и  утверждается
приказом директора учреждения. Учебная нагрузка педагога, как правило, не
изменяется в течение учебного года. Неполная учебная нагрузка работника
возможна  только  при  его  согласии,  которое  должно  быть  выражено  в
письменной форме.

6.6.  Каникулярное  время,  не  совпадающее  с  очередным  отпуском,
является рабочим временем педагогов.  В эти периоды, а также в периоды
отмены занятий в  Учреждении они могут привлекаться  администрацией к
педагогической,  организационной  и  методической  работе  в  пределах
времени,  не  превышающего  их  учебной  нагрузки.  В  каникулярное  время
учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал может привлекаться к
выполнению  хозяйственных  работ,  не  требующих  специальных  знаний,  в
пределах установленного им рабочего времени.

6.7. Работодатель организует учет времени, фактически отработанного
каждым работником. 

6.8 Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от
исполнения  трудовых  обязанностей  и  которое  он  может  использовать  по
своему усмотрению. Видами времени отдыха являются: перерывы в течение
рабочего дня, ежедневный отдых, выходные дни.



6.9. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного
основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число
календарных  дней  отпуска  не  включаются.  Время  работы  в  день,
предшествующий нерабочему праздничному дню, сокращается на 1 час. 

6.10.  Работникам  предоставляется  ежегодный  оплачиваемый  отпуск
сроком  не  менее  28  календарных  дней,  педагогическим  работникам  –
основной  удлиненный  оплачиваемый  отпуск  продолжительностью  42
календарных дня.  Педагогам дополнительного образования,  работающим с
учащимися  с  ограниченными  возможностями  здоровья  -  основной
удлиненный  оплачиваемый  отпуск  продолжительностью  56  календарных
дней.  По  соглашению  между  работником  и  работодателем  ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна
из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

6.11.  Очередность  предоставления  ежегодных  отпусков
устанавливается  директором  по  согласованию с  профсоюзным комитетом.
График  отпусков  составляется  не  позднее,  чем  за  две  недели  до  нового
календарного  года.  О  времени  начала  отпуска  работник  должен  быть
извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

6.12. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и
оформляется  приказом  по  личному  составу.  Неиспользованная,  в  связи  с
этим  часть  отпуска  должна  быть  предоставлена  по  выбору  работника  в
удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена
к отпуску за следующий рабочий год.

6.13. Работники, совмещающие работу с обучением, имеют право на
дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с
Трудовым кодексом Российской Федерации и Коллективным договором. 

6.14.  Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет  для
работника  каких-либо  ограничений  продолжительности  ежегодного
основного  оплачиваемого  отпуска,  исчисления  трудового  стажа  и  других
трудовых прав. 

6.15.  Педагогическим  работникам  разрешается  работа  по
совместительству, в том числе по аналогичной должности, специальности. 

6.16. Для работников Учреждения, занимающих должности директора
и заместителей директора, устанавливается ненормированный рабочий день.

7. Порядок организации дистанционной (удаленной) работы
следующего содержания

7.1.  Трудовым  договором  или  дополнительным  соглашением  к
трудовому  договору  в  порядке,  предусмотренном  ст.  312.1  ТК РФ может
предусматриваться  выполнение  работником  трудовой  функции
дистанционно  на  постоянной основе  (в  течение  срока  действия  трудового
договора)  либо временно (непрерывно в  течение  определенного  трудовым
договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока,
не  превышающего  шести  месяцев,  либо  периодически  при  условии
чередования  периодов  выполнения  работником  трудовой  функции
дистанционно  и  периодов  выполнения  им  трудовой  функции  на
стационарном рабочем месте).



7.2.  Выполнение  работником  трудовой  функции дистанционно не
может являться основанием для снижения ему заработной платы.

7.3. В случаях, предусмотренных ст. 312.9 ТК РФ работник может быть
временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу.
Согласие работника на такой перевод не требуется.

Работодатель  с  учетом  мнения  выборного  органа  первичной
профсоюзной  организации  принимает  локальный  нормативный  акт  о
временном  переводе  работников  на  дистанционную  работу  с  учетом
требований, предусмотренных ч. 3 ст. 312.9 ТК РФ. Работник знакомится с
указанным  локальным  актом  способом,  позволяющим  достоверно
подтвердить получение работником такого локального акта.

При  временном  переводе  на  дистанционную  работу  по  инициативе
работодателя  в  случаях,  предусмотренных  п.  7.3  настоящих  правил
внутреннего трудового распорядка, внесение изменений в трудовой договор
с работником не требуется. 

При  временном  переводе  работника  на  дистанционную  работу  по
инициативе  работодателя,  работодатель  обеспечивает  работника
необходимым  для  выполнения  этим  работником  трудовой  функции
оборудованием,  указанным  в  ч.  2  ст.  312.9  ТК  РФ  либо  выплачивает
дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих
ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств,
средств защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные
с их использованием, а также возмещает дистанционному работнику другие
расходы,  связанные с выполнением трудовой функции дистанционно.  При
необходимости  работодатель  проводит  обучение  работника  применению
оборудования,  программно-технических  средств,  средств  защиты
информации  и  иных  средств,  рекомендованных  или  предоставленных
работодателем.

По  окончании  срока  перевода,  в  порядке  предусмотренном  п.  7.3
настоящих  правил  внутреннего  трудового  распорядка  работодатель  не
позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая), послужившего
основанием  для  принятия  решения  о  временном  переводе  работника  на
дистанционную  работу,  предоставляет  работнику  прежнюю  работу,
предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к ее
выполнению.

На  период  временного  перевода  на  дистанционную  работу  по
инициативе  работодателя  на  работника  распространяются  гарантии,
предусмотренные главой 49.1 ТК РФ для дистанционного работника.

При наличии обстоятельств, предусмотренных ч. 7 ст. 312.9 ТК РФ в
связи с которыми временный перевод работника на дистанционную работу
невозможен,  время, в  течение которого указанный работник не выполняет
свою  трудовую  функцию,  считается  временем  простоя  по  причинам,  не
зависящим от работодателя и работника,  с оплатой этого времени простоя
согласно ч. 2 ст. 157 ТК РФ.

7.4.  Трудовой  договор  и  дополнительное  соглашение  к  трудовому
договору, предусматривающие выполнение работником трудовой 



функции дистанционно, могут заключаться путем обмена между работником
(лицом,  поступающим  на  работу)  и  работодателем  электронными
документами в порядке, предусмотренном ст.ст. 312.2, 312.3 ТК РФ.

7.5.  При  заключении  в  электронном  виде  трудовых  договоров,
дополнительных  соглашений  к  трудовым  договорам,  договоров  о
материальной  ответственности,  ученических  договоров  на  получение
образования  без  отрыва  или  с  отрывом от  работы,  а  также при  внесении
изменений  в  эти  договоры  (дополнительные  соглашения  к  трудовым
договорам)  и  их  расторжении  путем  обмена  электронными  документами
используются  усиленная  квалифицированная  электронная  подпись
работодателя  и  усиленная  квалифицированная  электронная  подпись  или
усиленная  неквалифицированная  электронная  подпись  работника  в
соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации  об  электронной
подписи.

7.6. При заключении трудового договора путем обмена электронными
документами  документы,  предусмотренные статьей  65 ТК  РФ,  могут  быть
предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу,
в  форме  электронных  документов,  если  иное  не  предусмотрено
законодательством  Российской  Федерации.  По  требованию  работодателя
данное  лицо  обязано  представить  ему  нотариально  заверенные  копии
указанных документов на бумажном носителе.

Ознакомление  лица,  поступающего  на дистанционную работу,
с документами, предусмотренными ч. 3 ст. 68 ТК РФ, может осуществляться
путем обмена электронными документами.

7.7. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой
деятельности  вносятся  работодателем  в  трудовую
книжку дистанционного работника при условии ее предоставления им, в том
числе путем направления по почте  заказным письмом с уведомлением (за
исключением  случаев,  если  в  соответствии  с ТК РФ,  иным  федеральным
законом трудовая книжка на работника не ведется).

7.8. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и
работодателя  путем  обмена  документами  каждая  из  осуществляющих
взаимодействие сторон обязана направлять в форме электронного документа
подтверждение  получение  электронного  документа  от  другой  стороны.
Данное  подтверждение  направляется  в  течение  1  рабочего  дня  с  момента
получения  электронного  документа  (прим.  в  ч.  3  ст.  312.3  ТК  РФ
зафиксировано, что срок устанавливается коллективным договором).

В  случае,  если  ознакомление дистанционного работника  с  приказом
(распоряжением)  работодателя  о  прекращении  трудового  договора,
предусматривающего  выполнение  этим  работником  трудовой  функции
дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме
электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней
со  дня  издания  указанного  приказа  (распоряжения)  направить
дистанционному  работнику  по  почте  заказным  письмом  с  уведомлением
оформленную  надлежащим  образом  копию  указанного  приказа
(распоряжения) на бумажном носителе.



При  подаче  дистанционным  работником  заявления  о  выдаче
заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с работой,
работодатель  не  позднее  трех  рабочих  дней  со  дня  подачи  указанного
заявления  направляет  дистанционному работнику  эти  копии на  бумажном
носителе  (по  почте  заказным  письмом  с  уведомлением)  или  в  форме
электронного документа, если это указано в заявлении работника (в порядке
взаимодействия, предусмотренного си. 312.3 ТК РФ).

7.9. Режим рабочего времени дистанционных работников.
На  дистанционных  работников  Учреждения  распространяет  свое

действие  положение  раздела  6  настоящих  правил  внутреннего  трудового
распорядка в части установления режима рабочего времени.

Режим  рабочего  времени  дистанционного  работника  и  работника,
осуществляющего свою трудовую функцию непосредственно в учреждении
идентичен.

При  взаимодействии  сторон  посредством  использования
телефонной/мобильной  связи  работник  обязан  быть  доступен  для
работодателя в рабочие часы, установленные в Учреждении, для совместного
решения поставленных задач.

Время  взаимодействия  дистанционного  работника  с  работодателем
включается в рабочее время.

7.10.  Работникам,  выполняющим  работу  дистанционно,
предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск и иные виды отпусков в
любое  время  рабочего  года  в  соответствии  с  Графиком  отпусков,
утвержденном в порядке,  предусмотренном разделом 4.  настоящих правил
внутреннего трудового распорядка.

7.11.Работодатель  обеспечивает  дистанционного  работника
необходимыми  для  выполнения  им  трудовой  функции  оборудованием,
программно-техническими  средствами,  средствами  защиты  информации  и
иными средствами.

Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и
в  его  интересах  использовать  для  выполнения  трудовой  функции
принадлежащие работнику или арендованные им оборудование, программно-
технические средства,  средства защиты информации и иные средства.  При
этом работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за
использование  принадлежащих  ему  или  арендованных  им  оборудования,
программно-технических  средств,  средств  защиты  информации  и  иных
средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием.

Компенсация выплачивается ежемесячно в срок не позднее 10 числа
месяца,  предшествующего  месяцу  выплаты  компенсации  в  размере,
предусмотренном трудовым договором или дополнительным соглашением к
трудовому  договору,  а  выплата  расходов  –  не  позднее  5  рабочих  дней  с
момента предоставления отчета Работника об использовании оборудования и
средств,  а  также  документов,  подтверждающих  величину  произведенных
расходов, связанных с их использованием.



7.12. В случае направления работодателем дистанционного работника
для  выполнения  служебного  поручения  в  другую  местность  (на  другую
территорию),  отличную  от  местности  (территории)  выполнения  трудовой
функции,  на  дистанционного  работника  распространяется  действие
ст.ст. 166 – 168 настоящего Кодекса.

7.13.  Для  предоставления  обязательного  страхового  обеспечения  по
обязательному  социальному  страхованию  на  случай  временной
нетрудоспособности  и  в  связи  с  материнством  дистанционный  работник
направляет  работодателю  оригиналы  документов,  предусмотренных
федеральными  законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами
Российской Федерации,  по почте  заказным письмом с уведомлением либо
представляет  работодателю  сведения  о  серии  и  номере  листка
нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме
электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация
и  работодатель  являются  участниками  системы  информационного
взаимодействия  по  обмену  сведениями  в  целях  формирования  листка
нетрудоспособности в форме электронного документа.

7.14. Помимо оснований, предусмотренных  ТК РФ, трудовой договор
с дистанционным  работником  может  быть  расторгнут  по  инициативе
работодателя  в  случае,  если  в  период  выполнения  трудовой  функции
дистанционно  работник  без  уважительной  причины  не  взаимодействует  с
работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции,
более  двух  рабочих  дней  подряд  со  дня  поступления  соответствующего
запроса работодателя.

7.15.  Трудовой договор с  работником,  выполняющим дистанционную
работу  на  постоянной  основе,  может  быть  прекращен  в  случае  изменения
работником  местности  выполнения  трудовой  функции,  если  это  влечет
невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору
на прежних условиях.

8. Меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам.
8.1. За продолжительную безупречную работу, образцовое выполнение

трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе
администрацией применяются  следующие поощрения:  премии,  объявление
благодарности,  награждение  почетной  грамотой,  представление  к
награждению ведомственными и государственными наградами.

8.2.  Поощрения  оформляются  приказом  работодателя,  в  котором
устанавливается,  за какие именно успехи в работе поощряется работник, а
также  указывается  конкретный  вид  поощрения.  Сведения  о  поощрении
вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. Записи о
премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на
регулярной основе, в трудовые книжки не вносится.

8.3.  За  нарушение  трудовой  дисциплины,  т.е.  неисполнение  или
ненадлежащее исполнение возложенных на него трудовых обязанностей,  к
работнику  применяются  следующие  меры  дисциплинарного  взыскания:
замечание, выговор, увольнение. 



8.4.  До применения взыскания  от  нарушителя  трудовой дисциплины
должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ от дачи
письменного  или  устного  объяснения  не  препятствует  применению
взыскания. 

8.5.  Взыскания  применяются  не  позднее  одного  месяца  со  дня
обнаружения нарушения трудовой дисциплины, не считая времени болезни и
отпусков  работника.  Взыскание  не  может  быть  применено позднее  шести
месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.

8.6.  Приказ  о  применении  дисциплинарного  взыскания  объявляется
работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не
считая времени отсутствия работника на работе. 

8.7.  К  работникам,  имеющим  взыскания,  меры  поощрения  не
применяются в течение срока этих взысканий. 

8.8.  Администрация  может  издать  приказ  о  снятии  наложенного
взыскания,  не ожидая истечения срока,  если работник не допустил нового
нарушения  трудовой  дисциплины  и  проявил  себя  как  хороший  и
добросовестный работник.

8.9. Увольнение, как мера дисциплинарного взыскания, применяется в
случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин
трудовых обязанностей; 

- прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более
4-х часов подряд в течение рабочего дня; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого
имущества, его умышленного уничтожения или повреждения, вступившим в
законную силу приговором суда; 

-  повторного  в  течение  одного  года  грубого  нарушения  Устава
учреждения. 

8.10. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с
педагогическим работником является применение, в том числе однократное,
методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием
над личностью обучающегося.


