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Правила внутреннего трудового распорядка 

бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования 

города Омска «Центр творчества «Созвездие» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

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

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

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

1.2. Трудовые отношения работников БОУ ДО г. Омска «ЦТ «Созвездие» (далее – 

Учреждение)  регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации. 

1.3.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом Учреждения, регламентирующим 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 трудовых отношений в Учреждении. 

1.4.  Правила внутреннего трудового распорядка, утверждаются руководителем Учреждения 

(далее по тексту – Работодатель) с учетом мнения представительного органа работников Учреждения 

(ст. 190 ТК РФ). 

1.5.  Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах. 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

2.1.  Работодатель имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

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

имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового 

распорядка; 

- самостоятельно или комиссионно осуществлять мониторинг сохранности контингента 

обучающихся и соответствия расписания занятий педагогов Учреждения с составлением 

соответственной документации; 

- требовать от работников, в рамках их компетенции, участия в выставках, конкурсах, 

соревнованиях, олимпиадах и т.д. для обеспечения рекламы и конкурентоспособности Учреждения;  

- требовать от работников объяснения по фактам нарушения ими должностных инструкций, 

трудовых договоров, Устава учреждения, настоящих Правил внутреннего распорядка и других 

законодательных или нормативных актов и  положений, регламентирующих деятельность 

Учреждения; 
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- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- изменять место дислокации кружков (секций, объединений, студий и т.д.), т.е. 

непосредственное место работы работника (перемещать с внешних баз на площади Учреждения и 

обратно, с одного структурного подразделения на другое) во исполнение нормативных и 

законодательных актов РФ и в связи с производственной необходимостью; 

- утверждать локальные нормативные акты Учреждения; 

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

вступать в них. 

2.2.  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 (финансовое обеспечение осуществляется за счет учредителя); 

- при наличии финансирования обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей, в противном случае предоставить право решать данный вопрос через родительские 

комитеты, Совет Учреждения или иным законным способом; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном объеме причитающуюся работникам заработную плату за истекший 

месяц после фактического поступления целевых бюджетных средств на счет Учреждения; 

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

установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 

3.1. Работник имеет право на: 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

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

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

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

соглашений; 

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

законом способами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.2. Помимо прав, предусмотренных п.3.1 настоящих Правил, педагогические работники 

Учреждения имеют право на: 

- сокращенную продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю; 

- работу по совместительству, в том числе по аналогичной должности, специальности, если 

рабочее время не совпадает с рабочим временем по основному месту работы; 

- ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством Российской Федерации; 

- на аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию 

и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного 

возраста; 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, отвечающим современным 

требованиям педагогической науки; 

- в течение первых трех месяцев трудовой деятельности в Учреждении работать без 

образовательной программы по календарно-тематическому плану, согласованному с заведующим 

структурным подразделением и утвержденному заместителем директора по УР. 

3.3. Работник обязан: 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- следить за санитарным состоянием своего кабинета, не реже 2-х раз в год проводить 

генеральную уборку в кабинете; 

- участвовать  в работе  Педагогических советов, собраниях Трудового коллектива, 

производственных совещаниях и отчетных мероприятиях структурных подразделений, методических 

объединений, семинаров, проводимых администрацией (непосещение указанных мероприятий без 

предоставления оправдательных документов считается прогулом); 

- не позднее, чем через три месяца со дня приема на работу разработать и представить на 

утверждение образовательную программу, отвечающую современным требованиям педагогической 

науки; 

- работать по образовательной программе и календарно-тематическому плану, утвержденным, 

не позднее 5 дней до начала учебного года; 

- проводить набор и сохранять численность обучающихся на период обучения по программе; 
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- в случае сокращения или увеличения численности обучающихся незамедлительно 

провести переформирование групп и предоставить на имя директора учреждения заявление на 

уменьшение или увеличение нагрузки, предварительно согласовав его с заведующим 

структурным подразделением и заместителем директора по УВР; 

- по окончании обучения по программе провести аттестацию обучающихся на основе 

утвержденных программой аттестационных заданий;  

- проводить мониторинг качества результатов обучения по образовательной программе через 

участие в массовых мероприятиях различного уровня по профилю кружка (конкурсах, выставках, 

олимпиадах, соревнованиях и т.д.), обеспечив  высокие внешние результаты обучения; 

- обеспечивать высокую эффективность результатов обучения: 

 сформированность у обучающихся  основных компетенций (коммуникативные,  

социально-личностные, информационно-технологические, личностно-адаптивные, учебно-

исследовательские) 

 оптимальный уровень освоения учащимися тем программы не менее 80 % (организация 

контроля  качества: зачеты, тестирование  - внутренние результаты реализации программы  

(Критерии аттестационной экспертизы УДО п. «Полнота выполнения образовательных 

программ»); 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- самостоятельно оформить учебный кабинет своего кружка (объединения, секции, студии и 

т.д.), закрепленный за ним по приказу директора, в соответствии с Положением о кабинетах 

Учреждения, в трехмесячный срок со дня преступления к работе в нем; 

- ежегодно до 25 августа  проводить косметический ремонт своего кабинета, для чего 

привлекать спонсорскую и иную помощь, родительский комитет, а при наличии централизованного 

государственного финансирования подать смету-заявку на выделение средств; 

- сообщать непосредственному руководителю о приходе на работу (в случае если педагог 

работает на базе другого учреждения сообщать по телефону); 

- в случае переноса занятия на другое время, другой день, не позднее, чем за 3 дня уведомить 

письменным заявлением заместителя директора по учебной работе; 

- в случае болезни незамедлительно уведомлять об этом заместителя директора по УР; 

- в случае проведения занятий не на базе Учреждения (экскурсии, участие в конкурсах, 

походы), предусмотренной образовательной программой не позднее, чем за 3 дня до занятия 

уведомить заместителя директора по УР письменным заявлением, в котором указать Ф.И. учащихся, 

место проведения мероприятия. Провести инструктаж по технике безопасности с детьми и 

сопровождающими; 

- в случае выезда за пределы города (экскурсии, участие в конкурсах, походы), не позднее, чем 

за 20 дней уведомить директора письменным заявлением, в котором указать Ф.И. учащихся,  сроки, 

маршрут и место проведения мероприятия. Согласовать маршрут движение и порядок сопровождения 

с ГИБДД МВД РФ по Омской области. Провести инструктаж по технике безопасности с детьми и 

сопровождающими; 

3.4. Кроме обязанностей, предусмотренных п.3.3 настоящих Правил, педагогические работники, 

работающие в направлении художественно-изобразительного и декоративно-прикладного творчества, 

в целях обеспечения высокого уровня работ, предоставляемых на конкурсы и выставки, обязаны 

предварительно представлять их на рассмотрение методического совета учреждения из расчета не 

менее 50% работ от общего количества учащихся кружка (студии, объединения и т.д.). 

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ, ИЗМЕНЕНИЕ 

ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

4.1. Порядок приема на работу 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе 
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в данном Учреждении. 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится в Учреждении. 

4.1.3. При заключении трудового договора работник предъявляет работодателю: 

- паспорт, свидетельство ИНН; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- документы подтверждающие льготы; 

- медицинскую книжку; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении (ст. 69 ТК РФ). 

4.1.4.  В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

4.1.5.  Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

4.1.6. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в 

трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в 

организации правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором (ст. 68 ТК 

РФ). 

4.1.7. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании 

должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 

означает, что работник принят без испытания. В период испытания на работника распространяются 

положения Трудового кодекса РФ, законов, иных нормативных правовых актов, локальных 

нормативных актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашения. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором. Срок испытания не может 

превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его заместителей, главного бухгалтера и 

его заместителей, руководителей филиалов, представительств и иных обособленных структурных 

подразделений учреждения - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. В срок 

испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, 

когда он фактически отсутствовал на работе. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока 

испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной 

форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания 

этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право 
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обжаловать в судебном порядке. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного 

пособия. 

4.1.8.  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. 

4.1.9.  Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в 

Учреждении свыше пяти дней, в случае, если работа в этом Учреждении является для работника 

основной. 

Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой 

деятельности и трудовом стаже работника. Порядок ведения и хранения трудовых книжек 

устанавливается Правительством Российской Федерации. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового 

договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 

не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по 

месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт ТК РФ или иного федерального 

закона. 

4.1.10.  Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. Бланки трудовых книжек и 

вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка руководителя 

Учреждения хранится в департаменте образования Администрации г. Омска. 

4.1.11.  С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работник 

обязан ознакомиться. 

4.1.12.  На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о 

приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, 

медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, 

документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

Работодатель вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию 

для приобщения к личному делу. 

4.2. Защита персональных данных работника: 

Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с 

трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. 

4.2.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие 

требования: 

1) обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в 

трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, 

контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;  

2) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

3) все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 

персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник 

должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное 
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согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и 

способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 

получение; 

4)  работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В 

случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со 

статьей 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной 

жизни работника только с его письменного согласия; 

5) работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, 

за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

6) при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не 

имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно 

в результате их автоматизированной обработки или электронного получения; 

7) работодатели, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры 

защиты персональных данных работников. 

4.2.2.  Порядок хранения и использования персональных данных работников в 

учреждении устанавливается работодателем с соблюдением требований ТК РФ. 

4.2.3.  При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 

следующие требования: 

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного 

согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 

угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным 

законом; 

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от 

этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные 

данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное 

положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции; 

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 

установленном настоящим Кодексом, и ограничивать эту информацию только теми 

персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функций. 

4.2.4.  В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, 

работники имеют право на полную информацию об их персональных данных и обработке 

этих данных; 

4.2.5.  Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, 

гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными 

законами. 

4.3.  Гарантии при заключении трудового договора. 

Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

4.4.  Изменение трудового договора 
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4.4.1. Перевод на другую постоянную работу и перемещение производится директором в 

соответствии с ТК РФ. 

Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника 

перемещение его в пределах Учреждения на другое рабочее место, в другое структурное 

подразделение, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения 

существенных условий трудового договора. 

4.4.2. Изменение существенных условий трудового договора 

По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий 

труда, допускается изменение определенных сторонами существенных условий трудового 

договора по инициативе руководителя Учреждения при продолжении работником работы без 

изменения трудовой функции. 

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в Учреждении работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник 

может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

В случае, если обстоятельства, указанные в части первой настоящей статьи, могут 

повлечь за собой массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения рабочих 

мест имеет право с учетом мнения выборного профсоюзного органа Учреждения вводить 

режим неполного рабочего времени на срок до шести месяцев. 

Если работник отказывается от продолжения работы на условиях соответствующих 

режимов рабочего времени, то трудовой договор расторгается в соответствии с пунктом 2 

статьи 81 ТК РФ с предоставлением работнику соответствующих гарантий и компенсаций. 

Отмена режима неполного рабочего времени производится работодателем с учетом 

мнения представительного органа работников Учреждения. 

Не могут вводиться изменения существенных условий трудового договора, ухудшающие 

положение работника по сравнению с условиями коллективного договора, соглашения. 

4.4.3. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в 

данном Учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка 

по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного 

бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы 

по причинам экономического, технологического, технического или организационного 

характера), уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего 

работника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего 

работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 

декабря). 

С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более 

низкой квалификации. 

4.4.4. При смене собственника имущества Учреждения новый собственник не позднее 

трех месяцев со дня возникновения у него права собственности имеет право расторгнуть 

трудовой договор с руководителем Учреждения, его заместителями и главным бухгалтером. 

Смена собственника имущества Учреждения не является основанием для расторжения 

трудовых договоров с другими работниками Учреждения. 

В случае отказа работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 



П р а в и л а   в н у т р е н н е г о   т р у д о в о г о   р а с п о р я д к а   б ю д ж е т н о г о   о б р а з о в а т е л ь н о г о  

у ч р е ж д е н и я   д о п о л н и т е л ь н о г о   о б р а з о в а н и я   г о р о д а  О м с к а  « Ц е н т р   т в о р ч е с т в а  « С о з в е з д и е »  

 

9 

имущества Учреждения трудовой договор прекращается в соответствии с п. 6 ст. 77 ТК РФ. 

При смене собственника имущества Учреждения сокращение численности или штата 

работников допускается только после государственной регистрации перехода права 

собственности. 

При изменении подведомственности (подчиненности) Учреждения, а равно при ее 

реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) трудовые 

отношения с согласия работника продолжаются. 

При отказе работника от продолжения работы в случаях, предусмотренных частью 

пятой настоящей статьи, трудовой договор прекращается в соответствии с п. 6 ст. 77 ТК РФ. 

4.4.5. Отстранение от работы. 

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

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр, или уклоняющегося, без медицинского отвода, от 

обязательных профилактических прививок, флюорографического обследования; 

-   при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- при работе по педагогической нагрузке без утвержденной, в установленном порядке, 

образовательной программы по истечении трех месяцев со дня приема на работу; 

- при выявлении грубого нарушения ведения журнала, мониторинга и диагностики 

учащихся, а так же личного портфолио (на основании докладных записок заместителей 

директора, заведующих структурными подразделениями, методистов, решений программно-

методической комиссии, малого педагогического и художественного советов, комиссии по 

трудовым спорам профсоюзного комитета Учреждения); 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

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

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 

работе. 

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

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда, либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр 

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

4.5. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренным законодательством РФ. 

Основаниями прекращения трудового договора являются:  

- соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (п. 2 ст. 58 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

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

трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ); перевод работника по его просьбе или 

с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией (ст. 75 ТК РФ); 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий 

трудового договора (ст. 73 ТК РФ); 
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- отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии 

с медицинским заключением (ч. 2 ст. 72 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность (ч. 1 

ст. 72 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

- нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы 

(ст. 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Законом РФ «Об образовании» (п. 3 ст.56), помимо оснований прекращения трудового договора 

по инициативе администрации, предусмотренных законодательством РФ о труде, основаниями для 

увольнения педагогического работника образовательного учреждения по инициативе администрации 

учреждения до истечения срока действия трудового договора являются: 

- повторное  в течение года грубое нарушение Устава учреждения, настоящих Правил 

внутреннего распорядка; 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

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

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия 

профсоюза.  

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 

4.5.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора (ст.78 ТК РФ).  

4.5.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по 

завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по 

истечении определенного сезона (ст. 79 ТК РФ). 

4.5.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

в письменной форме за две недели. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и 

до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, условии коллективного договора, соглашения или 

трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место 

не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 

другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с 

ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
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расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается (ст. 80 ТК РФ) 

4.5.5. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства. При получении 

трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы 

Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка организации и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с 

законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

Режим труда педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения и трудовым 

договором, годовым регламентом работы Учреждения, графиком сменности. 

5.2 Рабочее время работников Учреждения не может превышать 40 часов в неделю. Для 

педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени – не более 36 часов в неделю. 

Работник обязан придти на работу не позднее, чем за 15 минут до начала рабочего 

времени. 

В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не белее 60 минут, который в рабочее время не 

включается. 

Время начала и окончания ежедневной работы Учреждения с 8.00 до 20.00. 

Учреждение работает без выходных дней, за исключением общегосударственных 

праздников, признанных выходными днями на законодательном уровне. 

5.3.  Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных 

учреждений устанавливается Трудовым кодексом РФ и иными правовыми актами РФ с 

учетом особенностей их труда. 

5.4.  Учебная нагрузка педагогического работника Учреждения оговаривается приказом 

директора. 

5.4.1.Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогического работника 

согласно Типовому положению об образовательном учреждении соответствующего типа и 

вида, устанавливается приказом директора ежегодно по состоянию на 1 сентября, но не 

менее количества часов, рассчитанных на одну группу, исходя из утвержденной 

образовательной программы, а так же с учетом количества часов по учебному плану (в 

соответствии с количеством скомплектованных групп), обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в данном общеобразовательном учреждении.  

5.4.2. Первоначально объем учебной нагрузки может быть внесен в трудовой договор.  

5.4.3. В случае, когда объем учебной нагрузки педагога не оговорен в трудовом договоре, 

он ежегодно определяется приказом руководителя образовательного учреждения по состоянию 

на 1 сентября. 

5.4.4. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на 

условиях неполного рабочего дня (рабочей недели), с учебной нагрузкой менее чем 

установлено за ставку заработной платы; 

5.4.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя 

учреждения, возможны только: 

а)  по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

календарно-тематическим планам и образовательной программе, сокращения количества 
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контингента обучающихся (учебных групп, наполняемость которых определяется Уставом 

Учреждения). 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается (п. 7 ст. 77 ТК РФ). 

5.4.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(ст. 74 ТК РФ), например для замещения отсутствующего педагога (продолжительность 

выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не 

может превышать одного месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в данном учреждении на все время простоя либо в другое 

учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

в) восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска; 

д) несоответствия количества обучающихся в группах менее 50% норм, установленных 

Уставом Учреждения или образовательной программой, на основании докладных записок 

заведующих структурными подразделениями и (или) заместителей директора и мониторинга 

сохранности контингента обучающихся директором, зав. отделами, зам. директора, 

методистами, педагогом-психологом, председателем профсоюза Учреждения. 

5.4.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается приказом руководителя учреждения ежегодно на период с 01.09 по 31.08 в 

соответствии с учебным планом учреждения. 

Предварительное комплектование (распределение учебной нагрузки) на новый учебный 

год проводится в срок с 15 по 30 марта, согласовывается и утверждается на малом 

педагогическом совете или совещании при директоре. 

5.4.8. При проведении тарификации педагогических работников на начало нового 

учебного года объем учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом 

руководителя учреждения. 

5.4.9. В Учреждении установлена шестидневная рабочая неделя для руководящих 

работников, руководителей структурных подразделений, рабочих (кроме гардеробщиков) 

педагогов дополнительного образования, педагогов организаторов, концертмейстеров и 

пятидневная – для главного бухгалтера, специалистов и служащих, старших методистов, 

методистов, педагога психолога, гардеробщиков. 

5.5. Учебное время педагогического работника в Учреждении определяется расписанием 

занятий. Расписание занятий составляется и утверждается директором по согласованию с 

выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм. 

5.5.1. В часы, свободные от занятий все сотрудники Учреждения в обязательном порядке 

обязаны участвовать во внеурочных мероприятиях: заседания методического, педагогических 

советов, совещания, повышение квалификации, родительские собрания, семинары, 

методические объединения отделов и структурных подразделений, отчеты отделов и 

структурных подразделений - неучастие в которых считается прогулом (см. п.3.3 настоящих 

Правил), оформление, ремонт кабинетов, помещений Учреждения. 

5.5.2. Нормируемая часть рабочего времени педагогических работников определяется в 

астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, 

установленные для обучающихся, в том числе «динамический час» для обучающихся студии 

раннего развития. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки 

соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 40 минут. 

Продолжительность занятия 40 или 30 минут (согласно сан. нормам) установлена только 
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для обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени педагогов дополнительного 

образования в академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в 

каникулярный период. 

При проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы могут 

суммироваться и использоваться для выполнения другой педагогической работы в порядке, 

предусмотренном настоящими правилами. 

Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую  работу, 

требующую затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает 

из их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом Учреждения, настоящими 

правилами, тарифно-квалификационными характеристиками, и регулируется графиками и 

планами работы отделов, структурных подразделения и учреждения в целом, и включает: 

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

художественных советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных, концертных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой либо планами подготовки и проведения мероприятий; 

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной  помощи 

родителям (законным представителям), семьям; 

время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию 

обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей; 

- выполнением дополнительных обязанностей, связанных с образовательным процессом 

учреждения. 

5.6. Продолжительность рабочего дня администрации, методистов, педагогов-

организаторов, обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 

неделю или другой учетный период, и утверждается руководителем образовательного 

учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом.  

5.7. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по согласованию с 

выборным профсоюзным органом учреждения. График сменности объявляется работнику под 

расписку и вывешивается на видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до 

введения его в действие. В случае отсутствия условий для приема пищи, рабочее время не 

прерывается и исчитывается подряд по количеству часов. 

5.8. Если работнику предстоит выйти за пределы учреждения в рабочее время, то ему 

необходимо отметиться у зав. структурным подразделением (зам. директора) и 

зарегистрироваться в журнале учета рабочего времени сотрудников.  

5.8.1. Привлечение отдельных работников образовательных учреждений к работе в 

выходные и праздничные дни допускается в случаях, предусмотренных Уставом и 

законодательством, по письменному распоряжению руководителя на основе личного 

заявления. 

За работу в праздничный нерабочий день сторожам оплачивается двойная ставка.  

По желанию иного работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой день отдыха в виде переноса рабочего дня. В 

этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день 

отдыха оплате не подлежит. 

 В случае переработки сверх тарифицированного времени, на основании 

соответствующих документов, сотрудникам учреждения необходимо зафиксировать 

настоящий факт в журнале учета времени переработки в двухдневный срок. 

Отгулы сотрудникам учреждения предоставляются с учетом служебной необходимости 

на основании заявления, предоставленного за три дня до предполагаемого отгула. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин. 

5.8. Руководитель привлекает зам. директора, зав. структурных подразделений, 

методистов, педагога-психолога, социального педагога, председателя профсоюза к дежурству 

по учреждению. График дежурства утверждается руководителем по согласованию с 
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выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно 

начинаться не ранее чем за 20 минут до начала работы Учреждения, плановых мероприятий и 

продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

5.9. Время летних каникул (1 июня – 31 августа), не совпадающее с очередным 

отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников Учреждения. 

В этот период педагогические работники привлекаются администрацией к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом 

руководителя.  

В каникулярное время все сотрудники  привлекаются к выполнению хозяйственных 

работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана 

образовательного учреждения и др.) в пределах установленного им рабочего времени с 

сохранением установленной заработной платы 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском, может быть установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца. 

5.10. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

декабре в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем учреждения с 

учетом мнения представительного органа работников учреждения, не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для 

них время. 

5.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от 

работы; 

- в других случаях, предусмотренных законами и иными нормативными актами.  

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 

до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

5.12. 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. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 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. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда.  

5.13. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет. а также работникам, занятым на тяжелых работах и работах, с 

вредными и (или) опасными условиями труда, не допускается.  

5.14.  При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска.  

5.15.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем, а так же ТК РФ. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, 
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перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска 

допускаются только с согласия работника 

5.16.  Работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы, 

   отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов (перемен) между ними, 

  находиться на рабочем месте вне утвержденного расписания, если это не связано с 

посещением семинаров, методических объединений, совещаний, иных мероприятий или 

выполнения работ подтвержденных письменным распоряжением директора учреждения, 

  удалять обучающихся  с занятий, 

  курить в помещениях Учреждения и на территории ближе 50 метров от Учреждения. 

5.17. В учреждении запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью Учреждения; 

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

общественным делам; 

- присутствие на занятиях  посторонних лиц без разрешения администрации 

учреждения; 

- входить в кабинет после начала занятий. Таким правом в исключительных случаях 

обладают только руководитель учреждения и его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии обучающихся. 

 

6. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

6.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

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

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными 

актами учреждения. 

Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными 

нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать 

условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

6.2. Поощрения за труд 

За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК): 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком, 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

- дополнительные дни к отпуску и др. 

За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в вышестоящие органы 

к поощрению, к награждению государственными наградами, знаками и к присвоению 

почетных званий и др. 

6.3. Дисциплинарная ответственность. 

6.3.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Устава Учреждения, настоящих Правил в соответствии с Трудовым Кодексом 

РФ работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание, 

2)  выговор, 
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3)  увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных 

категории работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные 

взыскания. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

6.3.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих 

дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

(распоряжение) составляется соответствующий акт. 

6.3.3.  Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

учреждения норм профессионального поведения и (или) устава данного образовательного 

учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику. 

6.3.4. 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 

6.4. Работники учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять все 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые 

с помощью служебных инструкций или объявлений. 

Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику. 

 

7. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

7.1. Государство гарантирует работникам защиту их права на труд в условиях, 

соответствующих требованиям охраны труда. 

7.2. Обязанности по обеспечению безопасных условий  и охраны труда в организации 

возлагаются на работодателя. 

Работодатель обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве 

инструментов, сырья и материалов; 

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;  

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством Российской 

Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации; 

- приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, 

специальной обуви, других средств индивидуальной защиты, смывающих и 
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обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, занятым 

на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых 

в особых температурных условиях или связанных с загрязнением; 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае 

медицинских противопоказаний; 

7.4. В области охраны труда работник обязан: 

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными правовым актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране 

труда, оказании первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по 

охране труда. стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае , 

происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования). 

7.5. На время приостановления работ органами государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, вследствие нарушения требований охраны труда не по вине 

работника за ним сохраняются место работы (должность) и средний заработок. 

Все работники учреждения, в том числе его руководитель, обязаны проходить обучение 

по охране труда проверку знаний требований охраны труда в порядке, установленном 

Правительством РФ. 


