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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка в государственном профессиональ-

ном образовательном бюджетном учреждении Амурской области «Амурский колледж ис-

кусств и культуры» (далее – Правила, ГПОБУ АО «АКИК»/Учреждение) – локальный нор-

мативный акт, который регламентирует в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами основные права и обязанности работодателя и 

работников, порядок приема, перевода и увольнения работников, режим работы, время от-

дыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регу-

лирования трудовых отношений в ГПОБУ АО «АКИК». 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны на основе: 

- Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ; 

- Федерального закона Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образова-

нии в Российской Федерации»; 

- постановления Правительства РФ от 03.04.2024 № 415 «О ежегодных основных уд-

линенных оплачиваемых отпусках»; 

- постановления Правительства РФ от 24.07.2021 № 1250 «Об отдельных вопросах, 

связанных с трудовыми книжками, и признании утратившими силу некоторых актов Прави-

тельства Российской Федерации и отдельных положений некоторых актов Правительства 

Российской Федерации»;  

- приказа Минпросвещения России от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным програм-

мам среднего профессионального образования»; 

- приказа Минобрнауки России от 11.04.2025 № 335 «О продолжительности рабочего 

времени педагогических работников, отнесенных к профессорско-преподавательскому со-

ставу, и о порядке определения учебной нагрузки указанных работников, оговариваемой в 

трудовом договоре, основаниях ее изменения и случаях установления верхнего предела 

учебной нагрузки»; 

- приказа Минпросвещения России от 04.04.2025 № 269 «О продолжительности рабо-

чего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогиче-

ских работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность по основным 

и дополнительным общеобразовательным программам, образовательным программам сред-

него профессионального образования и соответствующим дополнительным профессиональ-

ным программам, основным программам профессионального обучения, и о Порядке опреде-

ления учебной нагрузки указанных педагогических работников, оговариваемой в трудовом 

договоре, основаниях ее изменения и случаях установления верхнего предела указанной 

учебной нагрузки»; 

- приказа Минобрнауки России от 17.03.2025 № 236 «Об утверждении Порядка пре-

доставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность, длительного отпуска сроком до одного года»; 

- приказа Минобрнауки России от 08.04.2025 № 318 «Об утверждении особенностей 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организа-

ций, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам 

высшего образования и дополнительным профессиональным программам»; 
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- приказа Минпросвещения России от 04.04.2025 № 268 «Об утверждении Особенно-

стей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников органи-

заций, осуществляющих образовательную деятельность по основным и дополнительным об-

щеобразовательным программам, образовательным программам среднего профессионально-

го образования и соответствующим дополнительным профессиональным программам, ос-

новным программам профессионального обучения»; 

- приказа Минздрава России от 28.01.2021 № 29н «Об утверждении Порядка проведе-

ния обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников, 

предусмотренных частью четвертой статьи 213 Трудового кодекса Российской Федерации, 

перечня медицинских противопоказаний к осуществлению работ с вредными и (или) опас-

ными производственными факторами, а также работам, при выполнении которых проводятся 

обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры»; 

- приказа МВД России от 27.09.2019 № 660 «Об утверждении Административного 

регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению госу-

дарственной услуги по выдаче справок о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уго-

ловного преследования либо о прекращении уголовного преследования»; 

- устава ГПОБУ АО «АКИК», локальных нормативных актов учреждения, содержа-

щих нормы трудового права и нормы, регулирующие отношения в сфере образования. 

1.3. Правила обязаны соблюдать все работники Учреждения. 

1.4. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются 

приказом директора и принимаются на общем собрании работников. Правила действуют без 

ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия 

новых Правил). Изменения и дополнения Правил производятся в порядке их принятия.  

1.5. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

- «работодатель» - государственное профессиональное образовательное бюджетное 

учреждение Амурской области «Амурский колледж искусств и культуры»; 

- «работники» - основной персонал, административно-управленческий персонал, 

вспомогательный персонал и иной персонал Учреждения;  

- «трудовой договор» – это соглашение между Учреждением и работником, в соот-

ветствии с которым Учреждение обязуется предоставить работнику работу по обусловлен-

ной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законода-

тельством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового пра-

ва, локальными нормативными актами Учреждения и данным соглашением, своевременно и 

в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично 

выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, в интересах, под управле-

нием и контролем администрации Учреждения, соблюдать Правила внутреннего трудового 

распорядка, действующие в Учреждении; 

- «срочный трудовой договор» - это соглашение между Учреждением и работником, 

заключаемое на определенный срок не более пяти лет, когда отношения не могут быть уста-

новлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения, а также без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения по 

соглашению сторон; 

- «рабочее время» - время, в течение которого работник должен исполнять трудовые 

обязанности, возложенные на него Правилами и трудовым договором, а также иные периоды 

времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными закона-

ми и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему 

времени; 

- «время отдыха» - время, в течение которого работник свободен от исполнения тру-

довых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению; 

- «заработная плата» - вознаграждение за труд в зависимости от квалификации ра-

ботника, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные 

выплаты (доплаты, надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 
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отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических условиях и на территориях, 

подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты компенсационного характера) 

и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные 

поощрительные выплаты); 

- «дисциплина труда» - это обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определѐнным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашением, локальными нормативными актами, тру-

довым договором, в том числе сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспе-

чение еѐ высокого качества, эффективное использование рабочего времени;  

- «охрана труда» - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе тру-

довой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организаци-

онно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные 

и иные мероприятия. 

1.6. Настоящие Правила размещаются на официальном сайте в разделе «Документы». 

 

2. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД И УВОЛЬНЕНИЕ 

2.1. Лица, желающие работать в Учреждении, могут подать на имя директора Учреж-

дения письменное заявление (выражающее желание заключить трудовой договор на кон-

кретных условиях), и заключить с Учреждением (в лице директора или работника, которому 

переданы полномочия директора) трудовой договор. 

2.2. При приеме на работу с работником заключается трудовой договор. 

 Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из ко-

торых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику 

под роспись, другой хранится в отделе кадров Учреждения.  

 Трудовой договор может заключаться: 

           - на неопределенный срок; 

            - на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не предусмотрен 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

 Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий 

ее выполнения, а именно в следующих случаях: 

             - на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохраня-

ется место работы в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права; коллективным договором, согла-

шениями, трудовым договором; 

- на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ; 

- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона).  

- для проведения работ, связанных с заведомо временным (до 1 года) расширением 

производства или объема оказываемых услуг; 

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, 

когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

- для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федераль-

ными законами. 

 Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового до-

говора (без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения): 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту; 

- с поступающими на работу лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 
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и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа ис-

ключительно временного характера; 

- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчаст-

ных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и других 

чрезвычайных обстоятельств; 

- с директором, заместителями директора Учреждения;  

           - с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

   - в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федераль-

ными законами. 

 При заключении трудового договора в нѐм по соглашению сторон может быть преду-

смотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник при-

нят на работу без испытания.  

 Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и 

их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, предста-

вительств или иных обособленных структурных подразделений организаций – шести меся-

цев, если иное не установлено федеральным законом. 

 Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

- беременных женщин; 

- женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц не достигших возраста 18 лет;  

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые по-

ступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

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

- при приеме на работу на срок до 2 месяцев;  

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральны-

ми законами.  

 Срок испытания не может превышать 3 месяцев, за исключением следующих катего-

рий работников, которым срок испытания может быть установлен до 6 месяцев: директор и 

его заместители. 

 При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

 В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работни-

ка и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

 Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению директора Учреждения. При 

фактическом допущении работника к работе администрация Учреждения обязана оформить 

с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х рабочих дней со дня фактиче-

ского допущения работника к работе. 

 С работником Учреждения может заключаться трудовой договор о работе на условиях 

внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время).  

 Гражданин не может быть принят на работу в Учреждение в следующих случаях: 

-признания его судом недееспособным или ограниченно дееспособным; 

-лишения его судом права занимать определенные должности; 

-наличия  в  соответствии  с  заключением  медицинского  учреждения  заболевания, 

препятствующего выполнению должностных обязанностей и др. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступив-

шим в законную силу приговором суда;  
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-имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за ис-

ключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилити-

рующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоин-

ства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

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

прикосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здо-

ровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопас-

ности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безо-

пасности, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 331 ТК РФ;  

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

бо тяжкие преступления; 

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным орга-

ном исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной по-

литики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.  

Лица из числа указанных в абз. 3 ч. 2 ст. 331, имевшие судимость за совершение пре-

ступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, 

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

дицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных услови-

ях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравст-

венности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 

человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование 

в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереа-

билитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при на-

личии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной выс-

шим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о 

допуске их к педагогической деятельности.  

 Наряду с указанными выше случаями работодатель обязан отстранить от работы (не 

допускать к работе) педагогического работника при получении от правоохранительных ор-

ганов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за пре-

ступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ. Рабо-

тодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь 

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 

приговора суда. 

2.3. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными зако-

нами, поступающие на работу в Учреждение при заключении трудового договора предъяв-

ляют администрации Учреждения: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в элек-

тронном виде), за исключением случаев если трудовой договор заключается впервые или Ра-

ботник поступает на работу на условиях совместительства. Если новый Работник ранее отка-

зался от ведения бумажной трудовой книжки, предъявил только форму СТД-Р, сведений в 

которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или по-

считать страховой стаж для начисления пособий, Работодатель имеет право запросить у ра-

ботника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию, а затем вернуть 

трудовую книжку Работнику, или форму СТД-Р; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифи-

цированного) учета, (ст.65 Трудового кодекса РФ, Федеральный закон от 01.04.2019г. № 48-

ФЗ). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуаль-

ный лицевой счет, работодатель должен предоставить в территориальный орган ПФР сведе-

ния, необходимые для регистрации указанного лица  в системе индивидуального (персони-

фицированного) учета; 

http://docs.cntd.ru/document/901807664
http://docs.cntd.ru/document/553993811
http://docs.cntd.ru/document/553993811
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- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу (военный билет или временное удостоверение, выданное взамен военного 

билета; удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу). Поступаю-

щие на работу иностранный гражданин или лицо без гражданства документы воинского уче-

та не предъявляют (за исключением случаев, установленных федеральными законами или 

международными договорами Российской Федерации, указами Президента Российской Фе-

дерации, постановлениями Правительства Российской Федерации);  

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

(диплом, аттестат, свидетельство, удостоверение и пр.) – при поступлении на работу, требую-

щую специальных знаний (согласно требованиям к уровню квалификации, устанавливаемым 

должностными инструкциями, характеристиками работ по профессиям, специальностям); 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выдан-

ную в порядке и по форме, которые установлены Министерством внутренних дел Россий-

ской Федерации, – при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществле-

нию которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не до-

пускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию. 

 Наряду с вышеперечисленными документами, поступающие на работу иностранный 

гражданин или лицо без гражданства предъявляют администрации Учреждения: 

- договор (полис) добровольного медицинского страхования, действующий на терри-

тории Российской Федерации (за исключением случаев, если Учреждение заключает с меди-

цинской организацией договор о предоставлении платных медицинских услуг Работнику, и 

случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Россий-

ской Федерации) - при заключении трудового договора с временно пребывающими в Рос-

сийской Федерации иностранным гражданином или лицом без гражданства. Договор (полис) 

добровольного медицинского страхования либо договор о предоставлении платных меди-

цинских услуг должен обеспечивать оказание Работнику первичной медико-санитарной по-

мощи и специализированной медицинской помощи в неотложной форме; 

- разрешение на работу или патент, за исключением случаев, установленных феде-

ральными законами или международными договорами Российской Федерации, - при заклю-

чении трудового договора с временно пребывающими в Российской Федерации иностран-

ным гражданином или лицом без гражданства; 

- разрешение на временное проживание в Российской Федерации, за исключением 

случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Россий-

ской Федерации, - при заключении трудового договора с временно проживающими в Рос-

сийской Федерации иностранным гражданином или лицом без гражданства; 

- вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными закона-

ми или международными договорами Российской Федерации, - при заключении трудового 

договора с постоянно проживающими в Российской Федерации иностранным гражданином 

или лицом без гражданства. 

Разрешение на работу может быть предъявлено иностранным гражданином или лицом 

без гражданства после заключения ими трудового договора, если заключенный и оформлен-

ный в соответствии с Трудовым кодексом РФ трудовой договор необходим для получения 

разрешения на работу. В этом случае трудовой договор вступает в силу не ранее дня получе-

ния иностранным гражданином или лицом без гражданства разрешения на работу, а сведе-

ния о разрешении на работу вносятся в трудовой договор в порядке, установленном частью 

третьей статьи 57 Трудового кодекса РФ. 

 Поступающие на работу в Учреждение при заключении трудового договора имеют 

право предъявить Учреждению следующие документы: 

- свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе на терри-

тории Российской Федерации, содержащее сведения об ИНН; 

consultantplus://offline/ref=59E6C4AA8E4B4DD078A438A1AC3B65D5ED1673FB95575250218568B108C36F8D6EF1B0E311F349N
consultantplus://offline/ref=59E6C4AA8E4B4DD078A438A1AC3B65D5ED1673FB95575250218568B108C36F8D6EF1B0E311F349N
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- документы об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 

(диплом, аттестат, свидетельство, удостоверение и пр.) – при поступлении на работу, не тре-

бующую специальных знаний, специальной подготовки; 

- иные документы, содержащие персональные данные лица, поступающего на работу. 

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

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Прези-

дента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

2.5. До заключения трудового договора отдельные лица (несовершеннолетние; лица, 

работа которых будет непосредственно связана с движением транспортных средств; лица, ко-

торые будут заняты на работах с вредными и (или) опасными условиями труда; и иные лица в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством), обязаны пройти предваритель-

ный медицинский осмотр и/или психиатрическое освидетельствование.  

 Предварительный медицинский осмотр и психиатрические освидетельствования осу-

ществляются за счет средств Учреждения. Порядок прохождения медицинских осмотров и 

психиатрических освидетельствований устанавливается Положением о порядке и сроках про-

ведения обязательного при приеме на работу и периодических медицинских осмотров (обсле-

дований) работников ГПОБУ АО «АКИК», действующим в Учреждении. 

2.6. До заключения трудового договора Работодатель обязан ознакомить работника 

под роспись в Листе ознакомления с настоящими Правилами, Положением о защите персо-

нальных данных, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника (форма листа ознакомления устанавливается в приложе-

ние № 1 к настоящим Правилам). 

 Работник должен быть ознакомлен с результатами проведения специальной оценки 

условий труда, а также должен быть проинструктирован по технике безопасности, противо-

пожарной безопасности. Правила прохождения инструктажей устанавливаются Положением 

о системе управления охраной труда в государственном профессиональном образовательном 

бюджетном учреждении Амурской области «Амурский колледж искусств и культуры», дейст-

вующим в Учреждении.  

2.7.  Прием на работу оформляется трудовым договором. Директор учреждения вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приѐме на ра-

боту. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям за-

ключенного трудового договора. 

2.8. При заключении трудового договора с лицом, впервые поступающим на работу, 

трудовая книжка на указанное лицо не оформляется. В данном случае работодателем форми-

руются сведения о трудовой деятельности согласно ст. 66.1 ТК РФ. (ч. 8 ст. 2 Федерального 

закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ).  

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника ос-

новной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется). В трудовую книжку вносятся сведения о работ-

нике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении ра-

ботника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях 

(поощрениях) за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении, и выдаются в случае увольне-

ния. 

В соответствии со статьѐй 66.1. ТК РФ работодатель формирует в электронном виде ос-

новную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – 

сведения о трудовой деятельности) и представляет еѐ в порядке, установленном законодатель-

ством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учѐте в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсион-

ного фонда Российской Федерации. 
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В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об уволь-

нении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая 

предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, посту-

пающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с тру-

довой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также 

для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в слу-

чаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о тру-

довой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодате-

ля) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного доку-

мента, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при еѐ наличии у 

работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации (Социальный 

фонд) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подпи-

сью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответ-

ствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведѐтся трудовая 

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя спосо-

бом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим об-

разом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при еѐ наличии у работодателя), подданном 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. 

Сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении работодатель обя-

зан предоставить тем сотрудникам, которые отказались от бумажной трудовой книжки. Всем 

остальным работникам работодатель в выдаче сведений о трудовой деятельности вправе от-

казать. 

2.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, преду-

смотренным действующим законодательством.  

 Основаниями для прекращения трудового договора могут быть: 

- соглашение сторон трудового договора; 

- истечение срока действия срочного трудового договора; 

- инициатива работника; 

- инициатива работодателя 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работода-

телю или переход на выборную работу (должность); 

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

Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) Учреждения либо ее реор-

ганизацией; 
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- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторо-

нами условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие в Учреж-

дении подходящей для него работы; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (призыв работника на военную службу 

(за исключением призыва работника на военную службу по мобилизации или направления 

на службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации) или на-

правление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; восстановление на 

работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции 

труда или суда; осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней 

работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; признание работ-

ника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским за-

ключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации и др.); 

- нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность про-

должения работы (заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказан-

ной данному работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации; отсутствие соответствующего документа об образо-

вании, если выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным 

законом или иным нормативным правовым актом и др.); 

- иные основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

По письменному соглашению сторон трудовой договор (как договор, заключенный на 

неопределенный срок, так и срочный трудовой договор) может быть расторгнут в любое 

время (т.е. в день, указанный в дополнительном соглашении к трудовому договору). 

 Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения (пункт 1 

части первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) возможно лишь при взаимном согласии Уч-

реждения (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) и 

работника. 

2.10. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.  

 О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и об 

увольнении работник, по пункту 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ, должен 

быть предупрежден директором (или лицом которому переданы полномочия директора) в 

письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением 

случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

 Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, пре-

кращается по завершении этой работы (факт завершения работы подтверждается соответст-

вующим актом). 

 Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

 Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение опреде-

ленного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

 В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем увольнении и приказ о 

прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия трудового договора 

не издавался, и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового до-

говора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и трудовой дого-

вор считается заключенным на неопределенный срок. 
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2.11. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному жела-

нию (по пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом Уч-

реждение (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) в 

письменной форме не позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). Двухнедельный срок 

исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления. 

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

невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (выход на пенсию и 

другие случаи), а также в случаях нарушения администрацией Учреждения законов и иных 

нормативных правовых актов, условий коллективного или трудового договора, установлен-

ных федеральной инспекцией труда, профсоюзной организацией, комиссией по трудовым 

спорам, судом, Учреждение (в лице директора или работника, которому переданы полномо-

чия директора) обязано расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работ-

ника. 

 До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление работник сообщает Учрежде-

нию (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) в пись-

менной форме (соответствующим заявлением). Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответ-

ствии с законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора. 

 По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу.  

 Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора про-

должается.  

 В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в заявлении), и резолюция 

директора (или работника, которому переданы полномочия директора) свидетельствует о со-

гласии с желанием работника, трудовой договор прекращается в день, указанный в заявле-

нии работника. 

 Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определенный 

срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 

Учреждение (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) в 

письменной форме за три дня. 

 Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в пись-

менной форме предупредить Учреждение (в лице директора или работника, которому пере-

даны полномочия директора) за три календарных дня о досрочном расторжении трудового 

договора. 

 Работник, занятый на сезонных работах, обязан в письменной форме предупредить 

Учреждение (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора)   

о досрочном расторжении трудового договора за три календарных дня. 

2.12. Если последний день срока (действия трудового договора, предупреждения об 

увольнении по собственному желанию) приходится на нерабочий день в Учреждении (на 

выходной или нерабочий праздничный день), то днем окончания срока считается ближайший 

следующий за ним рабочий день. В этом случае работник обязан выйти на работу и испол-

нять свои трудовые обязанности (за исключением случаев, когда работник в этот день отсут-

ствует на работе по причине временной нетрудоспособности, отпуска, установленного вы-

ходного дня и по другим причинам, и за ним в этот день сохраняются место работы (долж-

ность)). Если же время работы работника в этот день превышает время работы администра-

ции Учреждения, работник вправе (по согласованию со своим непосредственным руководи-

телем) не выходить на работу, либо отработать неполный рабочий день (смену). 

2.13. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе Учреждения (в лице 

директора или работника, которому переданы полномочия директора) в случаях: 
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- ликвидации Учреждения (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

- сокращения численности или штата работников Учреждения (пункт 2 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследст-

вие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 части 

первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

- смены собственника имущества организации (в отношении директора, заместителей 

директора и главного бухгалтера) – пункт 4 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ; 

- представления работником подложных документов при заключении трудового дого-

вора (пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

- неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 Трудового ко-

декса РФ);  

- приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной (в от-

ношении лиц, работающих по совместительству и заключивших трудовой договор на неоп-

ределенный срок) – ст. 288 Трудового кодекса РФ;  

- в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

2.14. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Учреждения, сокращением 

численности или штата работников Учреждения работники предупреждаются персонально и 

под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. Директор (или работник, которому 

переданы полномочия директора) с письменного согласия работника имеет право расторг-

нуть с ним трудовой договор до истечения указанного срока. В этом случае работнику вы-

плачивается дополнительная компенсация в размере среднего заработка работника, исчис-

ленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

 Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой статьи 

81 Трудового кодекса РФ допускается, если невозможно перевести работника с его письмен-

ного согласия на другую имеющуюся в Учреждении работу (как вакантную должность или 

работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую долж-

ность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его со-

стояния здоровья. При этом администрация обязана предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся в Учреждении. 

2.15. При неудовлетворительном результате испытания Учреждение (в лице директо-

ра или работника, которому переданы полномочия директора) имеет право до истечения сро-

ка испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в пись-

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

признания этого работника не выдержавшим испытание. Если срок испытания истек, а ра-

ботник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее рас-

торжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

2.16. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с работником, рабо-

тающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, 

для которого эта работа будет являться основной, о чем Учреждение (в лице директора или 

работника, которому переданы полномочия директора) в письменной форме предупреждает 

указанного работника не менее чем за две недели до прекращения трудового договора. 

2.17. Особенности расторжения трудового договора с работниками, не достигшими 

возраста 18 лет; с работниками, заключившими трудовой договор на срок до 2 месяцев; с ра-

ботниками, занятыми на сезонных работах; с беременными женщинами или с иными лицами 

с семейными обязанностями; с работниками, являющимися членами профессиональных сою-

зов, устанавливаются Трудовым кодексом РФ. 

2.18. Основания и порядок увольнения работников за совершение дисциплинарных 

проступков устанавливаются Главой 9 настоящих Правил.  
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2.19. Не допускается увольнение работника по инициативе Учреждения (за исключе-

нием случая ликвидации Учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в пе-

риод пребывания в отпуске. 

2.20. Прекращение трудового договора (увольнение) оформляется приказом директо-

ра (или работника, которому переданы полномочия директора). 

2.21. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику: 

-  трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

Работодателя; 

– справку о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году прекра-

щения работы (службы, иной деятельности), и текущий календарный год, на которую были 

начислены страховые взносы, и о количестве календарных дней, приходящихся в указанном 

периоде на периоды временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам, от-

пуска по уходу за ребенком, период освобождения работника от работы с полным или час-

тичным сохранением заработной платы в соответствии с законодательством Российской Фе-

дерации. 

– надлежащим образом заверенную копию приказа об увольнении и копии иных до-

кументов, связанных с работой (при наличии письменного заявления работника).  

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с отсутст-

вием работника либо его отказом от их получения, Учреждение обязано направить работни-

ку уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на от-

правление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма 

Учреждение освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности в Учреждении. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, Учреждение обязано выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным за-

коном на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной 

форме или направленному в установленном в Учреждении порядке, по адресу электронной 

почты), не получившего сведений о трудовой деятельности в Учреждении после увольнения, 

Учреждение обязано выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим об-

разом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при наличии). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельно-

сти об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с трудовым кодек-

сом РФ, со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового ко-

декса РФ. 

 Кроме того, Учреждение обязано произвести с работником окончательный расчет 

(выплатить ему все суммы, причитающиеся от Учреждения). 

 При получении расчета работник обязан представить в отдел кадров Учреждения 

полностью заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-либо матери-

альных претензий со стороны администрации Учреждения (форма обходного листа – При-

ложение № 2 к настоящим Правилам).  

 Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или 

иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). Под исключительными 

случаями понимаются, случаи, когда день прекращения трудового договора с работником 

(день увольнения) приходится на: 

- последний день отпуска (при предоставлении работнику отпуска с последующим 
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увольнением в соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ);  

- день, о котором договорились работник и работодатель при подписании соглашения 

о расторжении договора (ст. 78 Трудового кодекса РФ); 

- день, в который истекает срок трудового договора (ст. 79 Трудового кодекса РФ); 

- день, в который истекает срок предупреждения работника об увольнении по собст-

венному желанию (ст. 80 Трудового кодекса РФ) (независимо от того, работает ли работник 

в этот день по графику, находится в отпуске или болеет) и иные подобные случаи. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ  

3.1. Работники имеют право на: 

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на усло-

виях, установленных трудовым законодательством РФ. 

3.1.2. Предоставление работы, предусмотренной трудовым договором. 

3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда. 

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы. 

3.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабо-

чего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работ-

ников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, опла-

чиваемых ежегодных отпусков. 

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование, а также на про-

хождение независимой оценки квалификации, в порядке, установленном ТК РФ, иными фе-

деральными законами. (ст. 197 ТК РФ) 

3.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступле-

ние в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 

3.1.9. Участие в управлении Учреждением посредством принятия участия в собраниях 

трудового коллектива, педагогического совета. 

3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений. 

3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запре-

щенными законом способами. 

3.1.12. Обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения в уста-

новленном законом порядке.  

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обя-

занностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами. 

3.1.14. Обязательное социальное страхование в  случаях, предусмотренных федераль-

ными законами. 

3.1.15. На осуществление научно-исследовательской, творческой деятельности, во 

внедрении инноваций. 

3.1.16. На бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами, а 

также доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», учебным и мето-

дическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности в Учреждении. 

3.1.17. На участие в управлении образовательным Учреждением, в том числе в колле-

гиальных органах управления, в порядке, установленном уставом Учреждения. 

consultantplus://offline/ref=DEDA014BC039B2D93B560111CC4EA42296BCB8FA16435B8D811CD9B5CF2D31F7F41E603063FE1B47z9ICH
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3.1.18. На участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образова-

тельного Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации. 

3.1.19. На обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками об-

разовательных отношений. 

3.1.20. На защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объек-

тивное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

3.1.21. На сокращенную продолжительность рабочего времени. 

3.1.22. Получение от Учреждения безвозмездно: 

– копии сведений о себе, представленных Учреждением в Социальный фонд для ин-

дивидуального (персонифицированного) учета, а в случае несогласия со сведениями, содер-

жащимися в его индивидуальном лицевом счете он имеет право на обращение с заявлением 

об исправлении указанных сведений в порядке, установленном законодательством Россий-

ской Федерации.  

– справки о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году прекра-

щения работы (службы, иной деятельности), и текущий календарный год, на которую были 

начислены страховые взносы, и о количестве календарных дней, приходящихся в указанном 

периоде на периоды временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам, от-

пуска по уходу за ребенком, период освобождения работника от работы с полным или час-

тичным сохранением заработной платы в соответствии с законодательством Российской Фе-

дерации, если на сохраняемую заработную плату за этот период страховые взносы не начис-

лялись. Справка выдается в день прекращения работы (увольнения) или после прекращения 

работы (увольнения), – в срок не позднее 3-х рабочих дней со дня подачи уволенным работ-

ником соответствующего письменного заявления на имя директора Учреждения); 

– надлежаще заверенных копий документов, связанных с работой (копию приказа о 

приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; копию трудовой книжки или све-

дения о трудовой деятельности; справки о заработной плате, о начисленных и фактически 

уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, периоде работы в 

Учреждении и др.). 

3.1.23. Полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных. 

3.1.24. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право 

на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исклю-

чением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

3.1.25. Требование об исключении или исправлении неверных или неполных персо-

нальных данных. 

3.1.26. Получение достоверной информации от работодателя об условиях и охране 

труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по 

защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов. 

3.1.27. Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, преду-

смотренных федеральными законами, до устранения такой опасности. 

3.1.28. Иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

3.2. Педагогические работники, кроме того, имеют право:   
3.2.1. Свободно выбирать методику обучения, учебники, учебные пособия, материалы 

и иные средства обучения и воспитания в соответствии с учебной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании. 

3.2.2. На творческую инициативу, разработку, применение авторских программ, мето-

дов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 

учебного предмета, курса, дисциплины (модуля). 

3.2.3. На участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных пла-

нов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (моду-

лей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ. 

consultantplus://offline/ref=060F8F16D5946672082CC47857B18C9E8437232E98841542B065811FD911727835DFAB9C373B19E9sArAI
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3.2.4. Проходить аттестацию на добровольной основе на  первую, высшую квалифи-

кационную категорию. 

3.2.5. На дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года. 

3.2.6. На ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации. 

3.2.7. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным ор-

ганом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

3.3. Педагогическому работнику Учреждения  запрещается:  

3.3.1. Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы.  

3.3.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними. 

3.3.3. Самовольно покидать рабочее место во время учебно-воспитательного процесса. 

3.3.4. Удалять обучающихся с занятий, освобождать по своему усмотрению их для 

выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом, а также опоздавших на 

занятия обучающихся из аудитории. 

3.3.5. Критиковать, делать замечания участникам образовательного процесса во время 

проведения уроков (занятий) в присутствии обучающихся.  

3.3.6. Допускать присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

администрации Учреждения. 

3.3.7. Принуждать обучающихся к принятию политических, религиозных или иных 

убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или ре-

лигиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 

языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях.  

3.3.8. Оказывать платные образовательные услуги обучающимся Учреждения, если 

это приводит к конфликту интересов педагогического работника.  

3.4. Работники обязаны: 

3.4.1. Добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои обязан-

ности, возложенные на них трудовым договором. Соблюдать положения и требования устава 

Учреждения и настоящих Правил, Положение о структурном подразделении, соблюдать тру-

довую дисциплину. 

3.4.2. Своевременно и качественно выполнять письменные и устные распоряжения 

директора Учреждения. 

3.4.3. Работать добросовестно в соответствии с должностной инструкцией, соблю-

дать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Уч-

реждения, рационально использовать рабочее время, вовремя приходить на работу, соблю-

дать продолжительность рабочего времени. Стремиться к повышению качества выполняемой 

работы, не допуская упущений в ней, проявлять творческую инициативу, направленную на 

достижение высоких результатов деятельности. Систематически повышать свой профессио-

нальный, культурный уровень. 

3.4.4. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производствен-

ной санитарии и гигиене труда, в том числе правильно применять средства индивидуальной 

и коллективной защиты, проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения 

работ по охране труда, оказанию первой помощи, инструктаж по охране труда, стажировку 

на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда. 

3.4.5. Соблюдать правила противопожарной безопасности.  
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3.4.6. Бережно относиться к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу треть-

их лиц, находящемуся у Учреждения, если Учреждение несет ответственность за сохран-

ность этого имущества) и других работников.  

3.4.7. Незамедлительно сообщить администрации Учреждения либо непосредствен-

ному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества Учреждения (в том числе имущества третьих лиц, находяще-

гося у Учреждения, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого имущест-

ва). 

3.4.8. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте. 

3.4.9. Вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работни-

кам выполнять их трудовые обязанности. 

3.4.10. Использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в 

срок выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы 

труда, работать над повышением своего профессионального уровня. 

3.4.11. Грамотно и своевременно вести необходимую документацию. Соблюдать ус-

тановленный работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных цен-

ностей. 

3.4.12. Проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законода-

тельством РФ случаях, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться индиви-

дуальными средствами защиты. 

3.4.13. Систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и 

методы работы, совершенствовать профессиональные навыки. 

3.4.14. Информировать работодателя либо непосредственного руководителя, либо 

иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятст-

вующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей. 

3.4.15. Использовать оборудование, оргтехнику, инструменты работодателя только в 

связи с производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и ис-

пользования материальных ценностей и документов. 

3.4.16. В трехдневный срок предоставлять работодателю информацию об изменении 

фамилии, места регистрации, паспортных данных (данных иного документа, удостоверяю-

щего личность), об утере страхового свидетельства государственного пенсионного страхова-

ния. 

3.4.17. Соблюдать установленный нормативными правовыми актами, действующими 

на территории Российской Федерации, и локальными нормативными актами порядок работы 

с конфиденциальной информацией, персональными данными. 

3.4.18. Принимать участие в совещаниях, собраниях, советах Учреждения, представ-

лять отчеты о своей работе. 

3.4.19. Беречь общественную собственность, экономно расходовать коммунальные 

ресурсы в Учреждении, воспитывать у обучающихся бережное отношение к государствен-

ному имуществу. 

3.4.20. Быть вежливым, внимательным к обучающимся, родителям (законным пред-

ставителям), членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права 

участников образовательного процесса. 

3.4.21. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности. 

3.4.22. Вести профориентационную работу и способствовать сохранению контингента 

обучающихся. 

3.4.23. Не распространять сведений, порочащих честь, достоинство, деловую репута-

цию Учреждения, работников, обучающихся, иных участников образовательных отношений. 

Не совершать действий, грубо нарушающих общественный порядок (открыто выраженное 

очевидное пренебрежение правилами поведения, благопристойности и приличия). 
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3.4.24. Заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 

товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных действующим 

законодательством Российской Федерации. 

3.4.25. При прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовав-

шиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные 

работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

3.4.26. Педагогические работники, кроме того, обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечи-

вать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курса, дисциплины 

(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям про-

фессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициа-

тиву, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество обра-

зования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами 

с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с меди-

цинскими организациями; 

-  обеспечить реализацию образовательных программ в соответствии с учебными пла-

нами; 

- строго соблюдать государственный образовательный стандарт; 

- вести учет посещаемости и успеваемости обучающихся, организовывать и контро-

лировать их самостоятельную работу; выявлять причины неуспеваемости, оказывать обу-

чающимся действенную помощь; осуществлять меры, направленные на сохранение контин-

гента; 

- организовывать воспитательную среду, направленную на воспитание и подготовку 

квалифицированных и разносторонне развитых специалистов, имеющих духовно-

нравственную и гражданскую позицию;  

- организовывать работу с обучающимися по подготовке к промежуточной и итоговой 

аттестации;  

- координировать работу обучающихся по освоению образовательных стандартов и 

программ;  

- принимать участие в мероприятиях по единому Плану работы Учреждения и пред-

метно-цикловых комиссий;  

- принимать участие в работе заседаний Педагогического совета, Общего собрания и 

любых других коллегиальных органов управления Учреждения;  

- грамотно и своевременно оформлять учебную и отчетную документацию;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установ-

ленном законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при по-

ступлении на работу и периодические медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обу-

чение и проверку знаний и навыков в области охраны труда, оказания первой медицинской 

помощи. 

3.5. Работникам запрещается:  
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- отсутствовать на рабочем месте без уважительной причины в течение всего рабочего 

дня независимо от его продолжительности;  

- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

рабочего места, предоставленные работодателем для выполнения должностных обязанно-

стей; 

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми от-

ношениями с работодателем, за исключением случаев, когда у работника имеются уважи-

тельные причины или сложились неотложные обстоятельства на решение таких вопросов;  

- в период рабочего времени, при отсутствии уважительной причины, непосредственно 

в момент исполнения своих прямых обязанностей, вести личные телефонные разговоры, чи-

тать книги, газеты и иную литературу, не имеющую отношение к трудовой деятельности; 

- использовать в личных целях в рабочее время информационно-

телекоммуникационную сеть «Интернет», в том числе посещать игровые и развлекательные 

сайты, социальные сети, иные сетевые ресурсы, не имеющие отношения к выполнению тру-

довой функции; 

- играть в рабочее время в компьютерные игры; 

- курить табак, использовать кальяны, потреблять никотинсодержащую продукцию, на 

рабочих местах и в рабочих зонах, организованных в помещениях (статья 12 Федерального 

закона «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма, послед-

ствий потребления табака или потребления никотинсодержащей продукции» №15-ФЗ); 

- приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

- приносить с собой и употреблять в рабочее время на территории работодателя алко-

гольные напитки, наркотические и токсические вещества; 

- приходить на работу позже начала рабочего дня (смены) и уходить с работы до того, 

как закончится рабочий день (смена), за исключением случаев, когда Работник заранее, в 

устной форме достиг договоренности с непосредственным руководителем; 

- разглашать охраняемые законом тайны (служебную, коммерческую и иную), ставшие 

известными работнику в связи с выполнением им трудовых обязанностей, в том числе раз-

глашение персональных данных другого работника; 

 - совершать по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, рас-

траты, умышленного его уничтожения или повреждения; 

 -привлекать обучающихся без их согласия к труду, не предусмотренному образова-

тельной программой; 

 -принуждать обучающихся к вступлению в общественные, общественно - политиче-

ские организации (объединения), движения и партии, а также к участию в агитационных 

кампаниях и политических акциях. 

Педагогическим работникам также запрещается: 

- применять, в том числе однократно, методы воспитания, связанные с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося;  

- нарушать график образовательного процесса;  

 - нарушать требования государственного образовательного стандарта среднего профес-

сионального образования;  

- изменять утвержденные рабочие учебные программы;  

- привлекать обучающихся к какой-либо деятельности не связанной с учебным процес-

сом (конкурсной, концертной, общественной) без согласования с директором Учреждения  

3.6. В случае если Работник, при наличии уважительной причины или объективных на 

то обстоятельств, планирует отсутствовать на рабочем месте от одного дня и больше, то он 

обязан заранее в письменном виде согласовать с непосредственным руководителем время, 

когда его не будет на работе. Заявление с положительной резолюцией непосредственного ру-

ководителя Работник обязан передать в отдел кадров. 
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3.7. Трудовые обязанности и права работников и работодателей конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях.  

3.8. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действитель-

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

3.9. Работник несѐт материальную ответственность как за прямой действительный 

ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у рабо-

тодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

3.10.  Работник несет полную ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во 

время проведения учебных занятий по утвержденному расписанию, мероприятий, органи-

зуемых Учреждением. Обо всех случаях травматизма обучающихся педагогические и другие 

работники Учреждения обязаны немедленно сообщать администрации. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право: 
4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными закона-

ми. 

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

4.1.3. Издавать приказы, отдавать распоряжения, указания, обязательные для испол-

нения работниками Учреждения. 

4.1.4. Утверждать должностные и функциональные обязанности работников. 

4.1.5. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

4.1.6. Требовать от работников Учреждения исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, на-

ходящемуся у Учреждения, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил. 

4.1.7. Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и техники безопас-

ности. 

4.1.8. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.1.9. Требовать независимой и ведомственной экспертизы уровня квалификации ра-

ботников и их компетентности. 

4.1.10. Принимать локальные нормативные акты. 

4.1.11. Определять и утверждать штатное расписание Учреждения, структуру управ-

ления, устанавливать подчиненность работников. 

4.1.12. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда на рабочем месте. 

4.1.13. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, со-

держащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного до-

говора, соглашений и трудовых договоров. 

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государствен-

ным нормативным требованиям охраны труда. 

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической доку-

ментацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

4.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные настоящими Правилами, и в порядке, установленном трудовыми до-

говорами. 

consultantplus://offline/ref=0DA3DDADDA561A6E8EE4E74A8F56E4C5DCDDCD20A6950E1F4E6EE14DDCDB0AFE2CD57E3C1379695AAFMDH
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4.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

4.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информа-

цию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его выполнением. 

4.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативны-

ми актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

4.2.10. Своевременно выполнять предписания органа исполнительной власти, упол-

номоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 

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

других  органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудово-

го законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

- рассматривать представления профсоюзных органов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содер-

жащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям. 

4.2.11. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреж-

дением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами фор-

мах. 

4.2.12. Своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направлен-

ные на улучшение работы Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников. 

4.2.13. Укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда. 

4.2.14. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять меры 

воздействия к нарушителям дисциплины, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, други-

ми федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции. 

4.2.15. Контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по 

технике безопасности, противопожарной охране. 

4.2.16. Создавать условия для  повышения производительности труда, улучшения ка-

чества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощ-

рении передовых коллективов и отдельных работников. 

4.2.17. Обеспечивать систематическое повышение квалификации работников Учреж-

дения. 

4.2.18. Способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, под-

держивать инициативу и активность работников. 

4.2.19. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, ус-

тановленном федеральными законами. 

4.2.20. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими тру-

довых обязанностей.  

4.2.21. Внимательно относиться к нуждам и запросам работников.  

4.2.22. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудо-

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

рые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации. 

4.2.23. Организовывать изучение и внедрение передовых методов обучения. 

4.2.24. Обеспечивать учебный процесс необходимой учебно-методической, специаль-

ной и нормативной литературой, справочными материалами и пособиями в соответствии с 

требованиями ФГОС СПО. 

4.2.25. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты по вопросам труда и 

образования, положения коллективного договора, настоящих Правил, иных локальных нор-

мативных актов Учреждения, трудовые договоры. 
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4.2.26. Организовывать прохождение обязательных периодических медицинских ос-

мотров. 

4.2.27. Принимать меры по профилактике производственного травматизма, профес-

сиональных и других заболеваний работников. 

4.2.28. В случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять 

льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращѐнный рабочий день, по-

вышенную оплату труда, дополнительные отпуска, и др.). 

4.2.29. Обеспечивать работников в соответствии с действующими нормами и положе-

ниями специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной 

защиты, организовывать надлежащий уход за этими средствами. 

4.2.30. Создавать условия для проведения культурно-воспитательной работы, занятий 

физической культурой и творчеством. 

4.2.31. Отстранить от работы (не допускать к работе) работника, который (на весь пе-

риод времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от рабо-

ты или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ): 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токси-

ческого опьянения;  

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

области охраны труда;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обсле-

дование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмот-

ренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ;  

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым догово-

ром; 

-  по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными за-

конами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- в других в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральны-

ми законами и нормативными правовыми актами РФ.  

 

5. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ  

ПЕРЕД РАБОТНИКОМ 

5.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или без-

действия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

5.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

5.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб 

в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

5.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от начисленных, но не 

выплаченных в срок сумм и (или) не начисленных своевременно сумм в случае, если всту-

пившим в законную силу решением суда было признано право работника на получение не-

начисленных сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за днем, в кото-

рый эти суммы должны были быть выплачены при своевременном их начислении в соответ-

ствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержа-
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щими нормы трудового права, коллективным договором, соглашением, локальным норма-

тивным актом, трудовым договором, по день фактического расчета включительно. При не-

полной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитаю-

щихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не 

выплаченных в срок сумм. 

Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или бездей-

ствием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых 

соглашением сотрудника и работодателя или судом. 

 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. ДНИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

6.1. В Учреждении устанавливается следующий режим рабочего времени: 

6.1.1. Нормальная продолжительность рабочего времени: 

1) Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю с двумя вы-

ходными днями (суббота и воскресенье). Начало работы -  08.30, время окончания работы – 

17.30 для следующих работников: 

- административно-управленческий персонал; 

-  вспомогательный персонал. 

2)  Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю с двумя вы-

ходными днями (суббота и воскресенье). Начало работы -  09.00, время окончания работы – 

18.00 для следующих работников: 

- директор; 

- заместители директора; 

3)  Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю с двумя вы-

ходными днями (суббота и воскресенье). Начало работы -  08.15, время окончания работы – 

17.15 для следующих работников: 

- работники библиотеки. 

6.2. Сменная работа для вахтеров «сутки через трое» (одни сутки – рабочее время, 

трое суток подряд – время отдыха).  

Для этой категории работников осуществляется суммированный учет рабочего време-

ни с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (устанавливаемый 

продолжительностью один год) не превышала нормального числа рабочих часов. 

 Указанным категориям работников устанавливается следующее время начала и окон-

чания работы: время начала работы – 8-00 часов, время окончания работы – 8-00 часов сле-

дующего дня.  

 Дни выхода на работу определяются графиками выхода на работу, которые составля-

ются заместителем директора-начальником отдела по административно-хозяйственной рабо-

те. Графики выхода на работу доводятся до сведения работников под роспись в срок не 

позднее, чем за 30 дней до начала соответствующего календарного года, и обязательны как 

для работников, так и для администрации Учреждения. 

6.3. Шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье) - для педа-

гогических работников. 

 6.3.1. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается:  

- педагогу-организатору; 

- воспитателю; 

- старшему методисту; 

- методисту. 

 6.3.2. Продолжительность рабочего времени 24 часа в неделю устанавливается:  

- концертмейстерам. 

 6.3.3. Норма часов учебной (преподавательской) работы 720 часов в год за ставку за-

работной платы устанавливается преподавателям  Учреждения. 

 1) В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должно-

сти включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практиче-
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ская подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творче-

ская и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 

трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методиче-

ская, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, 

работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спор-

тивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудо-

вые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми дого-

ворами (служебными контрактами) и должностными инструкциями. Соотношение учебной 

(преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учеб-

ного года определяется соответствующим локальным нормативным актом организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, с учетом количества часов по учебному 

плану, специальности и квалификации работника.  

 2) Нормы часов учебной (преподавательской) работы устанавливаются в астрономи-

ческих часах, включая короткие перерывы (перемены), динамическую паузу. 

 За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, выполняемую 

педагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной нормы часов 

за ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной 

платы оплата производится  из установленного размера ставки заработной платы  пропор-

ционально фактически определенному  объему педагогической работы или учебной (препо-

давательской) работы. 

 При определении учебной нагрузки педагогических работников устанавливается ее 

объем по выполнению учебной (преподавательской) работы во взаимодействии с обучаю-

щимися по видам учебной деятельности, установленным учебным планом (индивидуальным 

учебным планом), текущему контролю успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации 

обучающихся.  

 Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало учеб-

ного года, не может быть изменен в текущем учебном году  по инициативе работодателя за 

исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону ее 

снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графи-

кам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп. 

 В Учреждении преподавателям, норма часов учебной (преподавательской) работы за 

ставку заработной платы которых составляет 720 часов в год, верхний предел учебной на-

грузки устанавливается в объеме, не превышающем 1440 часов в учебном году. 

 В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует Учреждение), 

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

расписанию и выполнения непосредственно в Учреждении иных должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а так-

же от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное 

присутствие в Учреждении не требуется.  

Приказом директора Учреждения в дополнение к основной работе на преподавателей 

и других педагогических работников с их согласия могут быть возложены функции классно-

го руководителя (куратора), заведование предметно-цикловой комиссией, а также другие 

функции, связанные с основной деятельностью образовательного учреждения. 

 При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ учебной части реко-

мендуется предусматривать для указанных работников свободный день с целью использова-

ния его для дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки 

к занятиям. 

 Преподаватели Учреждения, которым установлен годовой объем учебной нагрузки, в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, привлекаются к методической работе, 

участию в конференциях, семинарах, мероприятиях по дополнительному профессионально-

му образованию, а также организации и проведению культурно-массовых мероприятий, ра-

боте предметных (цикловых) комиссий, комплектованию учебных кабинетов. 
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6.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в не-

делю; 

- для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда 

отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени (классы 3.3 или 3.4) или опасным усло-

виям труда (класс 4), - не более 36 часов в неделю. Продолжительность рабочего времени 

конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 

(межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной 

оценки условий труда. 

6.5.  По соглашению между работником и администрацией Учреждения может уста-

навливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая 

неделя). 

Администрация обязана устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную 

рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечите-

ля), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также 

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским за-

ключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации.  

 Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с включением 

этого условия в трудовой договор), или впоследствии. В последнем случае просьба работни-

ка установить неполный рабочий день (смену) (с указанием продолжительности рабочего 

дня (смены), времени начала и окончания рабочего дня (смены)) или неполную рабочую не-

делю (с указанием продолжительности рабочей недели, рабочих и нерабочих дней) выража-

ется в соответствующем письменном заявлении на имя директора. Установление работнику 

неполного рабочего дня (смены) или неполной рабочей недели оформляется в виде дополни-

тельного соглашения к трудовому договору, затем издается соответствующий приказ. 

 При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника произ-

водится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного 

им объема работ. 

 Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

страхового (трудового) стажа и других трудовых прав. 

6.6. По соглашению между работником и работодателем отдельным работникам мо-

жет устанавливаться другой режим рабочего времени на основании приказа.  

6.7. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокра-

щается на один час. Для педагогических работников при шестидневной рабочей недели если 

предпраздничный день выпадает на субботу, продолжительность рабочего дня сокращается 

на один час. 

 В тех случаях, когда в соответствии с федеральным законом или постановлением 

Правительства Российской Федерации выходной день переносится на рабочий день, продол-

жительность работы в этот день (бывший выходной) должна соответствовать продолжитель-

ности рабочего дня, на который перенесен выходной день. 

 На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы 

(смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику 

дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установ-

ленным для сверхурочной работы. 

 Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей не-

деле для педагогических работников не может превышать пяти часов. 

6.8. Сверхурочная работа -  работа, выполняемая работником по инициативе админи-

страции Учреждения за пределами установленной работнику продолжительности рабочего 

consultantplus://offline/ref=CDAE2DCB699EE86B4B9BAFAA9B828BBCF945185D7CE6A0F6AF6378CC5E487CD7DC1B104A04FA0ABD0FR6H
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времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учѐте рабочего времени – сверх 

нормального числа рабочих часов за учетный период. 

 Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согла-

сия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие не-

предвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 

(закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, 

если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель 

имущества Учреждения (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Учреждения, 

если Учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества) либо создать угро-

зу жизни и здоровью людей; 

2) при выполнении временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения ра-

боты для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допус-

кает перерыва. В этих случаях администрация Учреждения обязана немедленно принять ме-

ры по замене сменщика другим работником. 

 Привлечение администрацией Учреждения работника к сверхурочной работе без его 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производ-

ственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 

стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиден-

ных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем 

горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газо-

снабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвы-

чайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных об-

стоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

 Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников 

в возрасте до 18 лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами.  

 Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте 

до 3-х лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до че-

тырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрас-

те до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также 

работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до дос-

тижения младшим из детей возраста четырнадцати лет допускается только с их письменного 

согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом указанные ра-

ботники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от 

сверхурочной работы. Обязанность известить их о праве отказаться от работы в сверхуроч-

ное время возлагается на руководителей структурных подразделений, в подчинении которых 

находятся указанные работники. 

 Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работ-

ника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

 Сверхурочная работа оплачивается в повышенном размере, определенном Положени-

ем об оплате труда работников ГПОБУ АО «АКИК». По желанию работника, выраженном в 

соответствующем письменном заявлении на имя директора (или лица, которому переданы 
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полномочия директора), сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенси-

роваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отрабо-

танного сверхурочно. 

6.9. Отдельным работникам может устанавливаться режим гибкого рабочего времени. 

При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжи-

тельность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон. Администрация обес-

печивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение соответст-

вующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). Режим гибкого рабочего 

времени устанавливается в трудовом договоре при его заключении, либо впоследствии (по-

средством заключения дополнительного соглашения к трудовому договору). 

6.10. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается. 

 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни произ-

водится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредви-

денных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа 

Учреждения в целом или ее отдельных структурных подразделений.  

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

согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения по-

следствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества Уч-

реждения; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычай-

ного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоя-

тельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, земле-

трясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нор-

мальные жизненные условия всего населения или его части. 

  Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до 3-х лет, допускается только при условии, если это не запреще-

но им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в по-

рядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х 

лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выход-

ной или нерабочий праздничный день. Обязанность известить их о праве отказаться от рабо-

ты в выходной или нерабочий праздничный день возлагается на руководителей структурных 

подразделений, в подчинении которых находятся указанные работники. 

 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни произ-

водится по приказу директора. В приказе отражаются: причины привлечения работников к 

работе; конкретные дни работы; поименный список привлекаемых к работе работников; вы-

ходные дни (отгулы), предоставляемые взамен дней, в которые работники привлекаются к 

работе (при наличии от работников соответствующих заявлений и возможности их удовле-

творить). 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в повышенном 

размере, определенном Положением об оплате труда работников ГПОБУ АО «АКИК». В 

случае если удовлетворена просьба работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, о предоставлении ему другого дня отдыха, работа в выходной или нера-

бочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не под-

лежит. 

6.11. Работа в ночное время – это работа, выполняемая с 22 часов до 6 часов. 

6.11.1. Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на один час 

без последующей отработки. Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное 

время для работников, которым   установлена сокращенная продолжительность рабочего 
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времени, а также для работников, принятых специально для работы в ночное время, если 

иное не предусмотрено коллективным договором. 

6.11.2. Продолжительность работы в ночное время уравнивается с продолжительно-

стью работы в дневное время в тех случаях, когда это необходимо по условиям труда, а так-

же на сменных работах при шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем. Список 

указанных работ может определяться коллективным договором, локальным нормативным 

актом. 

6.11.3. К работе в ночное время не допускаются: 

- беременные женщины;  

- работники, не достигшие  возраста восемнадцати лет, за исключением лиц участ-

вующих в создании и (или) исполнении художественных произведений; 

- другие категорий работников в соответствии с действующим законодательством. 

6.11.4. К работе в ночное время, только с их письменного согласия, а также при усло-

вии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицин-

ским заключением, могут привлекаться следующие категории работников:  

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

- инвалиды; 

- работники, имеющие детей-инвалидов; 

- работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до четырна-

дцати лет, а также опекуны детей указанного возраста, родитель, имеющий ребенка в возрас-

те до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также 

работники, имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до дости-

жения младшим из детей возраста четырнадцати лет. При этом указанные работники должны 

быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное вре-

мя.  

6.12. При совмещении профессий (должностей), работникам Учреждения, а также ра-

ботникам, работающим в Учреждении по совместительству, оплата за совмещение может 

достигать до 100% оклада (тарифной ставки), в зависимости от содержания и (или) объема 

дополнительной работы. 

6.13. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего совмести-

тельства (т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от основной работы время 

другой регулярной оплачиваемой работы) не может превышать 4 часов в день. В дни, когда 

по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он 

может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца 

(другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совмести-

тельству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабоче-

го времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории ра-

ботников. Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместитель-

ству не применяются в случаях, когда по основному месту работы работник приостановил 

работу (в случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней) или временно 

отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением. 

6.14. Для отдельных категорий работников условиями трудового договора может ус-

танавливаться ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с ко-

торым работники могут по письменному распоряжению администрации Учреждения (дирек-

тора, заместителя директора или руководителя структурного подразделения – в случае, если 

это право предоставлено ему в соответствии с Положением о структурном подразделении) 

при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязан-

ностей за пределами установленной для них нормальной продолжительности рабочего вре-

мени.  
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 Ненормированный рабочий день (ст. 101 ТК РФ) устанавливается следующим катего-

риям работников:  

- заместитель директора по экономическим вопросам – начальник финансово-

экономического отдела; 

- ведущий экономист; 

- начальник юридического отдела; 

- начальник отдела кадров; 

- специалист по охране труда; 

- заместитель директора  – начальник отдела по  административно-хозяйственной ра-

боте; 

- заведующий хозяйством; 

- заведующий общежитием; 

- звукооператор; 

- электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования; 

- слесарь-сантехник; 

- уборщик производственных и служебных помещений; 

- дворник; 

- швея.  

 Продолжительность дополнительного отпуска, предоставляемого работникам с не-

нормированным рабочим днем, не может быть менее 3 календарных дней. 

 Продолжительность дополнительного отпуска по указанным должностям зависит от 

объема работы, степени напряженности труда, возможности работника выполнять свои тру-

довые функции за пределами нормальной продолжительности рабочего времени и других 

условий, устанавливается локальным актом Учреждения. Работодатель ведет учет времени, 

фактически отработанного каждым работником в условиях ненормированного рабочего дня.  

 Право на дополнительный отпуск возникает у работника независимо от продолжи-

тельности работы в условиях ненормированного рабочего дня. 

 Дополнительный отпуск, предоставляемый работникам с ненормированным рабочим 

днем, суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском (в том числе удлинен-

ным), а также другими ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками. 

6.15. На тех работах, где это необходимо вследствие особого характера труда, а также 

при производстве работ, интенсивность которых неодинакова в течение рабочего дня (сме-

ны), рабочий день может быть разделен на части с тем, чтобы общая продолжительность ра-

бочего времени не превышала установленной продолжительности ежедневной работы. Такое 

разделение производится работодателем на основании локального нормативного акта, при-

нятого с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

6.16. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, фактиче-

ски отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) еже-

дневно фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется в каждом структур-

ном подразделении лицами, назначенными ответственными за ведение табеля приказом ди-

ректора. 

 Порядок ведения табеля учета рабочего времени регулируется Положением о табель-

ном учете использования рабочего времени в ГПОБУ АО «АКИК». 

6.17. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной ра-

боты, созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой. 

6.18. Под «временем отдыха» в настоящих Правилах понимается время, в течение ко-

торого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может ис-

пользовать по своему усмотрению. 

 Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
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- отпуска; 

- нерабочие праздничные дни: 

1,2,3,4,5,6 и 8 января Новогодние каникулы 

7 января Рождество Христово 

23 февраля День защитника Отечества 

8 марта Международный женский день 

1 мая Праздник Весны и Труда 

9 мая День Победы 

12 июня День России 

4 ноября День народного единства 

 

В случае внесения изменений в перечень нерабочих праздничных дней и до утвер-

ждения настоящих Правил в новой редакции, применению подлежат положения ст. 112 ТК 

РФ. 

6.18.1. Перерывы для отдыха и питания. 

6.18.1.1. В течение рабочего дня (смены) всем работникам Учреждения (за исключе-

нием работников, выполняющих работу по профессии «вахтер», преподавателей, концерт-

мейстеров) предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 

13.00 до 14.00, который в рабочее время не включается. 

6.18.1.2. Работники, выполняющие работу по профессии «вахтер», отдыхают и при-

нимают пищу в рабочее время.  

6.18.1.3. Преподавателям и концертмейстерам предоставляется перерыв для отдыха и 

питания следующей продолжительностью: пн, вт, ср, чт, пт, сб - с 11.50 до 12.40, который в 

рабочее время не включается. В указанный период времени преподаватели и концертмейсте-

ры свободны от исполнения трудовых обязанностей и могут использовать его по своему ус-

мотрению. 

6.18.1.4. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предос-

тавляются, помимо перерыва на обед, дополнительные перерывы для кормления ребенка не 

реже чем через каждые три часа продолжительностью не менее 30 минут каждый. При нали-

чии у работающей женщины двух и более детей в возрасте до полутора лет продолжитель-

ность перерыва для кормления устанавливается не менее одного часа. По заявлению женщи-

ны перерывы для кормления присоединяются к перерыву на обед либо в суммированном ви-

де переносятся как на начало, так и на конец рабочего дня с соответствующим его сокраще-

нием. Перерывы для кормления включаются в рабочее время и подлежат оплате в размере 

среднего заработка. 

6.18.2.Специальные перерывы для обогревания и отдыха.  

 На отдельных видах работ предусматривается предоставление работникам в течение 

рабочего времени специальных перерывов, обусловленных технологией и организацией про-

изводства и труда.   

 Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или в закрытых 

необогреваемых помещениях, и другим работникам в необходимых случаях предоставляют-

ся специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время. 

Работодатель обязан обеспечить оборудование помещений для обогревания и отдыха работ-

ников. 

6.18.3. Отпуска. 

6.18.3.1. Работникам (за исключением педагогических работников) предоставляются 

ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней с 

сохранением места работы и среднего заработка.  

6.18.3.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлинен-

ный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 

Российской Федерации. Продолжительность ежегодных основных удлиненных оплачивае-

мых отпусков работникам, замещающим должности педагогических работников, а также ди-
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ректора, заместителей директора, руководителей структурных подразделений при условии, 

что их деятельность связана с руководством образовательной, научной и (или) творческой, 

научно-методической, методической деятельностью, составляет 56 календарных дней.  

 Право на длительный отпуск не реже чем через каждые десять лет непрерывной педа-

гогической работы имеют педагогические работники, замещающие должности, поименован-

ные в разделе I номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуще-

ствляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных ор-

ганизаций, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 21 фев-

раля 2022 г. № 225. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяются приказом Ми-

нобрнауки России от 17.03.2025 № 236 «Об утверждении Порядка предоставления педагоги-

ческим работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, длитель-

ного отпуска сроком до одного года». Основанием для предоставления педагогическому ра-

ботнику длительного отпуска является его заявление. Предоставление длительного отпуска 

оформляется приказом директора учреждения. Длительный отпуск не оплачивается. 

Продолжительность длительного отпуска, очередность его предоставления, разделе-

ние его на части, продление на основании листка нетрудоспособности в период нахождения 

в длительном отпуске, присоединение длительного отпуска к ежегодному основному опла-

чиваемому отпуску, предоставление длительного отпуска, работающим по совместительству, 

оплата за счет средств, полученных организацией от приносящей доход деятельности, и дру-

гие вопросы определяются по согласованию между работником и работодателем. 

 За работниками, находящимися в длительном отпуске, сохраняются: 

- место работы (должность); 

- объем учебной нагрузки (при условии, что за этот период не уменьшилось количест-

во часов по учебным планам, графикам, образовательным программам или количество обу-

чающихся, учебных групп). 

 Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического работника на 

другую работу, а также увольнение его по инициативе работодателя за исключением случаев 

ликвидации Учреждения. 

6.18.3.3. Кроме установленных законодательством дополнительных отпусков, предос-

тавляемых на общих основаниях, лицам, работающим в северных районах России, устанав-

ливается также в качестве компенсации ежегодный дополнительный отпуск продолжитель-

ностью: 

- в остальных районах Севера, где установлен районный коэффициент и процентная 

надбавка к заработной плате - 8 календарных дней. 

 Отдельным категориям работников отпуск предоставляется продолжительностью: 

- 31 календарный день – работникам моложе 18 лет; 

- 30 календарных дней – инвалидам; 

- 2 рабочих дня за месяц работы – работникам, заключившим трудовой договор на 

срок до двух месяцев; 

- 2 рабочих дня за каждый месяц работы – работникам, занятым на сезонных работах. 

6.18.3.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется один раз в течение года 

работы работника в Учреждении, считая со дня поступления на работу, то есть один раз в 

рабочем году.  

 В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, вклю-

чаются: 

- время фактической работы; 

- время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудо-

вого права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного 
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оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляе-

мые работнику дни отдыха; 

- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от рабо-

ты и последующем восстановлении на прежней работе; 

- период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицин-

ский осмотр не по своей вине; 

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 

платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 

 - период приостановления трудового договора в соответствии со статьей 351.7 ТК РФ. 

 В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 

включаются: 

- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вслед-

ствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 ТК РФ;  

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом воз-

раста; 

6.18.3.5. Работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам спе-

циальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо 

опасным условиям труда предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск продолжи-

тельностью 7 календарных дней. 

 В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 

за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически от-

работанное в соответствующих условиях время. 

6.18.3.6. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограни-

чивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 

6.18.3.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором не позднее, чем за две неде-

ли до наступления календарного года (т.е. не позднее 17 декабря). График отпусков обязате-

лен как для администрации, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен 

быть извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его начала. Обязанность 

известить работников о времени начала отпуска возлагается на начальника отдела кадров. 

 При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным категориям работ-

ников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый от-

пуск предоставляется по их желанию в удобное для них время:  

- женщинам в связи с беременностью и родами (перед отпуском по беременности и 

родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком 

женщине) – ст. 122, 260 Трудового кодекса РФ; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающе-

му ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет – ст. 262.1 Трудового кодекса РФ; 

- несовершеннолетним (работникам в возрасте до 18 лет) – ст. 122, 267 Трудового ко-

декса РФ;  

- инвалидам войны, участникам Великой Отечественной войны, ветеранам боевых 

действий и другим категориям ветеранов (Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ве-

теранах»);  

- Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации и полным кавалерам Орде-

на Славы (п. 3 ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, 

Героев Российской Федерации и полных кавалеров Ордена Славы»);  
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- Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы (п. 2      

ст. 6 Федерального закона от 09.01.1997 № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Ге-

роям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»);  

- лицам, награжденным знаком «Почетный донор России» (п. 1 ст. 23 Федерального за-

кона от 20.07.2012 № 125-ФЗ «О донорстве крови и ее компонентов»);  

- гражданам, пострадавшим от радиации (п. 5 ст. 14, п.п. 1 п. 4 ст. 15 Закона РФ от 

15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации 

вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; ст. 2, 3, 5 Федерального закона от 

26.11.1998 № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся 

воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении 

«Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»; п. 15 ст. 2 Федерального закона от 

10.01.2002 № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воз-

действию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»);  

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет (ст. 262.2 Трудового 

кодекса РФ, Федеральный закон от 11.10.2018 № 360-ФЗ); 

- мужья женщин, находящихся в отпуске по беременности и родам (ст. 123 ТК РФ) 

- супруги военнослужащих. (ст. 11 Федерального закона от 27 мая 1998 г. №76-ФЗ «О 

статусе военнослужащих»).  

- работники, призванные на военную службу по мобилизации, направленные на служ-

бу в войска национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или поступившие 

на военную службу по контракту в период мобилизации, в период военного положения или в 

военное время либо заключившие контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвар-

дии Российской Федерации (ст. 351.7 ТК РФ).  

- усыновители детей в возрасте до трех месяцев (ст. 122 ТК РФ).  

- другим категориям работников. 

6.18.3.8. Работникам, работающим в Учреждении на условиях внешнего совмести-

тельства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по ос-

новной работе, в связи с этим указанные работники в срок не позднее 10 декабря каждого 

года могут представить администрации документ с основного места работы о запланирован-

ном периоде отпуска и/или соответствующее заявление.  

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный оп-

лачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с отпуском по основной 

работе. 

6.18.3.9. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Учреждении. По соглашению между работ-

ником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев. 

6.18.3.10. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть 

разделен на части.  

 При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 

дней.  

Отпуск не может быть предоставлен только на выходные дни.  

Письменное  соглашение  о разделении отпуска на части может быть заключено как 

до утверждения графика отпусков на очередной календарный год, так и в течение 

календарного года действия графика отпусков.  

 В случае если инициатором разделения отпуска на части выступает работник, он 

вправе подать соответствующее заявление на имя директора. В заявлении должна быть от-

ражена просьба работника о разделении отпуска на части, причины, побудившие работника 

просить о разделении отпуска на части, а также указаны: количество частей отпуска, их про-

должительность и конкретные даты предоставления отдельных частей. Наличие на заявле-

нии визы непосредственного руководителя указанного работника (с указанием мотивов 

удовлетворения просьбы работника или отказа в ее удовлетворении) является обязательным. 



33 

6.18.3.11. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из 

отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

6.18.3.12. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользо-

ванные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения 

за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. Ра-

ботник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска 

(если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

6.18.3.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работни-

ку по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и ад-

министрацией.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить от-

пуск без сохранения заработной платы: 

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

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

- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, гра-

ждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Россий-

ской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной 

службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках 

национальной гвардии Российской Федерации, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), 

обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы 

(службы), исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполне-

нии задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска нацио-

нальной гвардии Российской Федерации, - до 14 календарных дней в году;  

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родст-

венников - до 5 календарных дней;  

- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, гра-

ждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Россий-

ской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной 

службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках 

национальной гвардии Российской Федерации, получивших ранение, контузию или увечье 

при исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о доб-

ровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо заболевание, свя-

занное с прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по контракту 

о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Рос-

сийской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, в целях осу-

ществления ухода за ними в соответствии с медицинским заключением, выданным в поряд-

ке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, - до 35 календарных дней в году;  

 - в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 
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6.19. Для прохождения вакцинации от новой коронавирусной инфекции работникам 

Учреждения предоставляется право на освобождение от работы на два рабочих дня с сохра-

нением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

6.19.1. Работники Учреждения обязаны: 

- письменно уведомить работодателя не позднее чем за два рабочих дня до вакцина-

ции от коронавирусной инфекции о своем намерении пройти вакцинацию; 

- предоставить работодателю в течение 3-х рабочих дней после вакцинации справку 

из медицинского учреждения или сертификат профилактической прививки от COVID-19, по-

зволяющие определить дату прохождения вакцинации от коронавирусной инфекции. 

6.20. Выплата заработной платы.  

 Заработная плата выплачивается работникам Учреждения два раза в месяц:  

- зарплата за первую половину месяца – 14 числа расчетного месяца; 

- зарплата за вторую половину месяца – 28 числа расчетного месяца. 

 Размер зарплаты за первую половину месяца составляет от 40% оклада (должностного 

оклада, тарифной ставки). 

 В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация обязана выдать 

работнику по его требованию расчетный листок, содержащий информацию о составных час-

тях заработной платы, причитающейся ему за расчетный месяц, о размерах иных начислен-

ных работнику сумм, в том числе денежной компенсации при выплате задержанной заработ-

ной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работ-

нику размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате. Форма расчетного листка устанавливаются локальным актом Учреж-

дения.  

 При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

 

7. ОСОБЕНОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА 

РАБОТНИКОВ ПРЕДПЕНСИОННОГО ВОЗРАСТА 

7.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до наступле-

ния возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назначае-

мую досрочно.  

Право на страховую пенсию по старости имеют лица, достигшие возраста 65 и 60 лет 

(соответственно мужчины и женщины) (с учетом положений, предусмотренных приложени-

ем 6 к Федеральному закону от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»).  

7.2. Категории граждан, имеющих право на назначение страховой пенсии по старости 

ранее достижения установленного возраста, при наличии величины индивидуального пенси-

онного коэффициента в размере не менее 30, определены федеральным законом от 

28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях». 

7.3. При приеме на работу или в процессе трудовой деятельности работник предпен-

сионного возраста может потребовать установить ему неполный рабочий день или неполную 

рабочую неделю. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, а 

режим рабочего времени и времени отдыха, в том числе продолжительность ежедневной ра-

боты, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, работодатель устанавли-

вает с учетом пожеланий работника и условий работы. 

При работе на условиях неполного рабочего времени труд работника оплачивается 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема 

работ. 

7.4. Работники предпенсионного возраста при прохождении диспансеризации в по-

рядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на осво-

бождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка (при условии предоставления работодателю медицинских 
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https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=520107&dst=151&field=134&date=22.05.2026


35 

справок, подтверждающих прохождение диспансеризации в дни освобождения от работы). 

 

8. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

8.1. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством, за добросовестное 

исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 

труде администрация может поощрять работников: 

- выдачей премии – в порядке и на условиях, предусмотренных Положением об опла-

те труда работников Учреждения; 

- выдачей премии – в порядке и на условиях, предусмотренных Положением о поряд-

ке оказания материальной помощи и выплаты единовременных премий, не входящих в сис-

тему оплаты труда, работникам; 

- объявлением благодарности; 

- награждением ценным подарком; 

- награждением Почетной грамотой Учреждения; 

- выдвижение на присвоение почетного звания. 

8.2. Работникам, в случае увольнения в связи с выходом на пенсию, выплачивается 

единовременная выплата не менее 3000 рублей. 

8.3. Работникам, при поступлении в Учреждение на работу в течение года после за-

вершения обучения в профессиональных образовательных организациях или образователь-

ных организациях высшего образования, производится премиальная выплата в размере не 

менее 3000 рублей. 

8.4. Бывшим работникам Учреждения, может выплачиваться единовременная выплата 

в связи с профессиональными праздниками (Днем работника культуры, Днем учителя). 

8.5. Бывшие работники могут быть награждены ценным подарком. 

8.6. Поощрения объявляются в приказе по Учреждению. 

8.7. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и мо-

рального стимулирования труда. 

8.8. Поощрение работников осуществляется в пределах экономии средств, предусмот-

ренных на оплату труда на текущий финансовый год. 

8.9. Поощрение бывших работников осуществляется в соответствии с локальными ак-

тами Учреждения в пределах средств, предусмотренных на эти цели на текущий финансовый 

год. 

9. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадле-

жащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

администрация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание;  

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 

1) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обя-

занностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание; 

2) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности: 

за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего 

дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности; отсутствие на рабочем месте без 

уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

            3) появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории Учреждения или объекта, где по поручению своего непосредственного руково-

дителя работник должен выполнять свои трудовые обязанности) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

4) разглашение коммерческой тайны, ставшей известной работнику в связи с испол-

нением им трудовых обязанностей или персональных данных другого работника.  
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Примечание: Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну, определяется Поло-

жением о коммерческой тайне, действующим в Учреждении; Перечень сведений, состав-

ляющих персональные данные, а также порядок их хранения и передачи устанавливаются 

Положением о защите персональных данных, действующим в Учреждении; 

5) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

6) установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

7) совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим де-

нежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к не-

му со стороны администрации Учреждения (если виновные действия, дающие основания для 

утраты доверия, совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудо-

вых обязанностей); 

8) совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (если аморальный проступок со-

вершен работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей); 

9) принятие необоснованного решения директором Учреждения, его заместителями, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества Учреждения, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу Учреждения. 

9.3. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к бере-

менным женщинам. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается только с согла-

сия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершен-

нолетних и защите их прав. 

9.4. Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, за неоднократное неис-

полнение без уважительных причин трудовых обязанностей (если он имеет неснятое или не-

погашенное дисциплинарное взыскание), производится с учетом мотивированного мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. 

9.5. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только директором Учрежде-

ния (или работником, которому переданы полномочия директора). 

 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершен-

ного проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее поведение 

работника, его отношение к труду. 

9.6. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребо-

вано объяснение в письменной форме (объяснительную записку). Если по истечении срока, 

предоставленного для представления объяснения (но не менее 2-х рабочих дней) указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

9.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обна-

ружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. Днем 

обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, считается день, ко-

гда лицу, которому по работе (службе) подчинен работник, стало известно о совершении 

проступка. 

 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня со-

вершения проступка. 

 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисцип-

линарное взыскание. 

 Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде выговора или замечания 

объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания, не считая 
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времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с ука-

занным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

 Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения объявляется ра-

ботнику под роспись в день его издания. В случае, когда приказ невозможно довести до све-

дения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

производится соответствующая запись. 

9.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания в виде выго-

вора или замечания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

 Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника 

(изложенной в письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя. 

 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

10.1. Работники знакомятся с настоящими Правилами до подписания трудового дого-

вора под роспись, в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового 

распорядка, который является неотъемлемой частью Правил. 

10.2. С изменениями и дополнениями, внесенными в Правила, работники должны 

быть ознакомлены под роспись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего 

трудового распорядка, который является неотъемлемой частью Правил. 

 



Приложение №1 

к Правилам внутреннего трудового   

распорядка работников ГПОБУ АО «АКИК» 

 

Лист ознакомления с Правилами внутреннего трудового распорядка работников 

ГПОБУ АО «АКИК» 

№ 

п/п 

ФИО работника Дата Подпись 

    

    

    

    

    

    

    

 

 



Приложение №2 

к Правилам внутреннего трудового   

распорядка работников ГПОБУ АО «АКИК» 

 

 

 

ФОРМА ОБХОДНОГО ЛИСТА 

 

Обходной лист 

 

Ф.И.О. увольняемого работника 

________________________________________________ 

Структурное подразделение 

____________________________________________________ 

Должность, профессия, специальность 

___________________________________________ 

 

Отметки структурных подразделений  

о наличии (отсутствии) материальных претензий к работнику проставляются 

согласно данному перечню: 

 

1. Библиотека _________________________________________ 

2. Склад  _____________________________________ 

3. Костюмерная________________________________________________ 

4. Заместитель директора структурного подразделения_______________ 

5. Финансово-экономический отдел______________________________ 

6. Директор ___________________________________________________ 

7. Отдел кадров _______________________________________________ 

 

«___»___________20___ г. 

 

Начальник отдела кадров                                                        

______________________ 

 

  

 


		ГОСУДАРСТВЕННОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ "АМУРСКИЙ КОЛЛЕДЖ ИСКУССТВ И КУЛЬТУРЫ"
	Я являюсь автором этого документа




