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1. Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет 

право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности гигиены, на 

вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже 

установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, а 

также право на защиту от безработицы.

1.2.  Дисциплина труда  –  обязательное  для  всех  работников подчинение 

правилам  поведения,  определенным  в  соответствии  с  Трудовым  кодексом 

Российской Федерации, иными законами, коллективным договором, трудовыми 

договорами,  локальными  нормативными  актами  учреждения,  содержащими 

нормы трудового права.

Работодатель  обязан  создать  условия,  необходимые  для  соблюдения 

работниками дисциплины труда.

1.3.  Трудовой  распорядок  в  учреждении  определяется  Правилами 

внутреннего  трудового  распорядка  муниципального  бюджетного  учреждения 

дополнительного  образования  «Центр  детского  творчества  «Металлург» 

городского округа Самара (далее – Правила внутреннего трудового распорядка)

1.4.  Правила  внутреннего  трудового  распорядка,  являясь  локальным 

нормативным актом,  регламентируют  в  соответствии с  Трудовым кодексом 



Российской  Федерации,  иными  федеральными  законами  порядок  приема  и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам 

меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений у данного работодателя.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором 

учреждения  по  согласованию с  выборным органом первичной  профсоюзной 

организации.

2.Трудовой договор, гарантии при заключении, изменении и 

расторжении трудового договора.

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора в письменной форме с работодателем. Условия трудового договора 

должны  соответствовать  требованиям  статьи  57  Трудового  кодекса  РФ. 

Трудовой  договор  составляется  в  двух  экземплярах,  каждый  из  которых 

подписывается  сторонами  и  имеет  одинаковую  юридическую  силу.  Один 

экземпляр  трудового  договора  передается  работнику,  другой  хранится  у 

работодателя. 

2.2. В трудовой договор включать обязательные условия, указанные в статье 

57 ТК РФ.

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы  трудового  права,  коллективным  договором,  соглашениями,   иными 

локальными нормативными актами.

Условия  трудового  договора,  снижающие  уровень  прав  и  гарантий 

работника,  установленный  трудовым  законодательством,  нормативными 

правовыми  актами,  содержащими  нормы  трудового  права,  уставом 

образовательной  организации,  соглашениями,  коллективным  договором, 

локальными  нормативными  актами  образовательной  организации,  являются 

недействительными и не могут применяться.

2.3.  Заключать  трудовой  договор  для  выполнения  трудовой  функции, 

которая  носит  постоянный  характер,  на  неопределенный  срок.  Срочный 

трудовой договор заключать только в случаях, предусмотренных статьей 59 ТК 

РФ.

2.4.  Заключение  гражданско-правовых  договоров,  фактически 

регулирующих трудовые отношения между работником и  работодателем,  не 

допускается (часть вторая статьи 15 ТК РФ).



2.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) знакомить 

работника  под  роспись  с  правилами  внутреннего  трудового  распорядка, 

должностной  инструкцией,  иными  локальными  нормативными  актами, 

действующими в образовательной организации и непосредственно связанными 

с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (Часть третья 

статьи 68 ТК РФ.)

2.6. При приеме на работу соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе 

(распоряжении) о приеме на работу. Отсутствие в трудовом договоре условия об 

испытании  означает,  что  работник  принят  на  работу  без  испытания.  Срок 

испытания не может быть более трех месяцев. 

Не  устанавливать  испытание  при  приеме  на  работу  педагогических 

работников, имеющих первую или высшую квалификационную категорию. либо 

успешно прошедших ранее,  но  не  более  трех  лет  назад  аттестацию в  целях 

подтверждения соответствия занимаемой должности.  

2.7. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо  предусмотренных  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации  и 

постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.8.  При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

обязано предъявить работодателю трудовую книжку и (или) сведения о трудовой 

деятельности  (статья  66.1  ТК  РФ),  за  исключением  случаев,  если  трудовой 

договор заключается впервые. В случае если на лицо, поступающее на работу 

впервые,  не  был  открыт  индивидуальный  лицевой  счет,  работодателем 

представляются в  Фонд пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации для  регистрации  указанного  лица  в  системе  индивидуального 

(персонифицированного) учета.

2.9. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии  с  ТК  РФ,  иным  федеральным  законом  трудовая  книжка  на 

работника не ведется).

2.10.  Работодатель  ведет  трудовые  книжки  на  каждого  работника, 

проработавшего  у  него  свыше пяти  дней,  в  случае,  когда  работа  у  данного 

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в 



соответствии  с  ТК  РФ,  иным  федеральным  законом  трудовая  книжка  на 

работника не ведется).

Лицам,  впервые  поступившим  на  работу  после  31  декабря  2020  года, 

сведения  о  трудовой  деятельности  ведутся  только  в  электронном  виде  без 

оформления бумажной трудовой книжки.

2.11. Прием на работу оформляется трудовым договором. Стороны пришли 

к соглашению, что работодатель издает на основании заключенного трудового 

договора  приказ  (распоряжение)  о  приеме  на  работу.  Содержание  приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора.

2.12. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, 

не обусловленной трудовым договором.

2.13. Лица,  не  имеющие специальной подготовки и  (или)  стажа работы, 

установленных квалификационными требованиями и (или) профессиональными 

стандартами,  но  обладающие  достаточным  практическим  опытом  и 

выполняющие качественно и в полном объёме возложенные на них должностные 

обязанности,  по  рекомендации  аттестационной  комиссии  образовательной 

организации могут быть назначены на соответствующие должности также, как и 

лица,  имеющие специальную подготовку и стаж работы.  (Пункт 23 Порядка 

проведения  аттестации  педагогических  работников  организаций, 

осуществляющих  образовательную  деятельность,  утвержденного  приказом 

Минобрнауки России от 7 апреля 2014 г. № 276 и пункт 9 Общих положений 

квалификационных характеристик.)

2.14. Трудовой договор с педагогическими работниками, принятыми на 

работу  до  вступления  в  силу  Федерального  закона  № 273-ФЗ,  успешно 

осуществляющими  профессиональную  деятельность,  имеющими 

квалификационные  категории  или  признанными  аттестационной  комиссией 

образовательной  организации  соответствующими  занимаемой  должности,  не 

может  быть  прекращён  на  основании  части  первой  статьи  46  Федерального 

закона  № 273-ФЗ. (Постановление  Конституционного  Суда  Российской 

Федерации от 14 ноября 2018 г. № 41-П «По делу о проверке конституционности 

статьи 46 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»).

2.14.1.  К   занятию  педагогической  деятельностью  по  дополнительным 

общеобразовательным  программам  допускаются  лица,   обучающиеся  по 

образовательным  программам  высшего  образования   по  специальностям  и 

направлениям  подготовки, соответствующим направленности дополнительных 

общеобразовательных  программ,  и  успешно  прошедшие  промежуточную 



аттестацию не менее чем за два года  обучения. Соответствие образовательной 

программы  высшего  образования  направленности  дополнительной 

общеобразовательной программы определяется работодателем.

2.14.2.  К  занятию  педагогической  деятельностью  в  государственных  и 

муниципальных образовательных организациях не  допускаются  иностранные 

агенты (п. 4.1 ст. 46 Федерального закона РФ «Об образовании в Российской 

Федерации). 

2.15. Изменение требований к квалификации педагогического работника 

по  занимаемой  должности,  в  том  числе  установленных  профессиональным 

стандартом, не может являться основанием для изменения условий трудового 

договора либо расторжения с ним трудового договора по пункту третьему статьи 

813 ТК РФ (несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой 

работе  вследствие  недостаточной  квалификации),  если  по  результатам 

аттестации, проводимой в установленном законодательством порядке, работник 

признан  соответствующим  занимаемой  им  должности  или  работнику 

установлена первая (высшая) квалификационная категория.

2.16. При  определении  квалификации  работников  руководствоваться 

профессиональными стандартами в случаях, предусмотренных частью первой 

статьи 195.3 ТК РФ.

2.17. Учитывать,  что  объём  учебной  нагрузки  является  обязательным 

условием для внесения в трудовой договор или дополнительное соглашение к 

нему.  (Приказ  Минобрнауки  России  от  22  декабря  2014  г.  №  1601  «О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения 

учебной  нагрузки  педагогических  работников,  оговариваемой  в  трудовом 

договоре» (далее – приказ № 1601, приложение 1 или 2 к приказу № 1601).

Предусматривать  в  трудовом  договоре,  что  объём  учебной  нагрузки 

педагогического работника может быть изменён только по соглашению сторон 

трудового  договора,  за  исключением  случаев,  предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 

Объём  учебной  (преподавательской,  педагогической)  работы  (далее  – 

учебной нагрузки) педагогическим работникам устанавливается работодателем 

исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности 

кадрами,  других  конкретных  условий  в  учреждении  по  согласованию  с 

выборным  органом  первичной  профсоюзной  организации  в  порядке, 

определённом  положениями  федерального  нормативного  правового  акта  и 

утверждается локальным нормативным актом учреждения.



2.18. Руководствоваться  в  целях  ограничения  составления  и  заполнения 

педагогическими  работниками  избыточной  документации  при  заключении 

трудовых  договоров  с  педагогами  дополнительного  образования  и 

дополнительных  соглашений  к  трудовым  договорам  с  педагогическими 

работниками  рекомендациями  и  разъяснениями  Минобрнауки  России  и 

Профсоюза  в соответствии с рекомендациями по сокращению и устранению 

избыточной отчётности учителей  (письмо Минобрнауки России и Профсоюза от 

16 мая 2016 года № НТ-604/08/269; приложение к письмам Профсоюза от 7 июля 

2016 г.  № 323  и  Департамента  государственной  политики  в  сфере  общего 

образования Минобрнауки России от 21 марта 2017 г. № 08-554); приложение к 

письму  Минобрнауки  России  и  Профсоюза  от  11  апреля  2018 г. 

№ ИП-234/09/189);

2.19. Изменение определенных  сторонами условий трудового договора, в 

том  числе  перевод  на  другую  работу,  производить  только  по  письменному 

соглашению  сторон  трудового  договора,  за  исключением  случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 и статьей 74 ТК РФ.

2.20. Обеспечивать своевременное уведомление работников в письменной 

форме о предстоящих изменениях определённых условий трудового договора (в 

том  числе  об  изменениях  размера  оклада  (должностного  оклада),  ставки 

заработной платы, размеров иных выплат, устанавливаемых работникам, объёма 

учебной нагрузки и др.) не позднее чем за два месяца до их введения, а также 

своевременное заключение дополнительных соглашений об изменении условий 

трудового договора.

2.21. Сообщать выборному органу первичной профсоюзной организации в 

письменной  форме  не  позднее,  чем  за  два  месяца  до  начала  проведения 

соответствующих  мероприятий,  о  сокращении  численности  или  штата 

работников и о возможном расторжении трудовых договоров с работниками в 

соответствии с пунктом вторым части первой статьи 81 ТК РФ, а при массовых 

увольнениях работников – не позднее, чем за три месяца.

Уведомление  должно  содержать  проект  нового  штатного  расписания, 

информацию  об  основаниях  изменения  штатного  расписания  или  учебной 

нагрузки,  проекты  приказов  о  сокращении  численности  или  штата,  список 

сокращаемых  должностей  и  предложения  о  высвобождаемых  работниках, 

перечень вакансий, предполагаемые варианты трудоустройства.

В  случае  сокращения  численности  или  штата  работников,  массового 

высвобождения работников уведомление должно также содержать социально-

экономическое обоснование.



2.22.  Обеспечить преимущественное право на оставление на работе при 

сокращении  численности  или  штата  работников  с  более  высокой 

производительностью  труда  и  квалификацией.  Кроме  перечисленных 

в  статье  179  ТК  РФ  при  равной  производительности  и  квалификации 

предпочтение в оставлении на работе имеют работники:

- предпенсионеры ( за 5 лет до пенсии);

- проработавшие в организации свыше 10 лет;

- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте от 14 до 16 лет;

- одинокие отцы, воспитывающие ребенка в возрасте от 14 до 16 лет;

- родители, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

- награжденные государственными и (или) ведомственными наградами в 

связи с педагогической деятельностью;

-  педагогически  работники,  приступившие  к  трудовой  деятельности 

непосредственно после окончания образовательной организации высшего или 

профессионального образования и имеющие трудовой стаж менее одного года;

- члены профсоюза;

-  демобилизованные  работники,  призванные  на  территории  Самарской 

области на военную службу по мобилизации или по контракту в соответствии с 

п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской 

обязанности и военной службе», либо по контракту о добровольном содействии 

в  выполнении  задач,  возложенных  на  Вооруженные  Силы  Российской 

Федерации.

Массовым  является  увольнение  10  %  от  общего  числа  работников  в 

течение 30 дней.

Увольнение  педагогических  работников  в  связи  с  сокращением 

численности или штата работников допускается только по окончании учебного 

года, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам 

и программам.

2.23. Обеспечивать  работнику  с  даты  уведомления  о  предстоящем 

сокращении численности (штата работников, ликвидации организации) время 

для поиска работы 1 день в неделю с сохранением среднего заработка.

2.24. Осуществлять  учёт  мнения  выборного  органа  первичной 

профсоюзной организации при расторжении трудового договора по инициативе 

работодателя в соответствии с пунктами вторым, третьим и пятым части первой 

статьи 81 ТК РФ с работником – членом Профсоюза.

2.25. Не допускать расторжения трудового договора с работником в случае 

признания его несоответствия занимаемой должности или выполняемой работе 



вследствие  недостаточной  квалификации,  подтвержденной  результатами 

аттестации без реализации права работника на подготовку и дополнительное 

профессиональное образование, а также на прохождение независимой оценки в 

течении трех лет подряд (статья 197 ТК РФ).

2.25. Не допускать увольнения работника по инициативе работодателя в 

период его временной нетрудоспособности или пребывания в отпуске, а также 

лиц, указанных в части четвёртой статьи 261 ТК РФ.

2.26.  Прекращение  трудового  договора  может  иметь  место  только  по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок 

не  установлен  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации  или  иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается со следующего дня 

после получения работодателем заявления работника об увольнении.

По соглашению сторон трудового договора, он может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении.

В  случаях,  когда  заявление  работника  об  увольнении  по  собственному 

желанию  обусловлено  невозможностью  продолжения  им  работы  (выход  на 

пенсию, зачисление в  образовательное учреждение,  переезд на другое место 

жительства  и  другие  случаи),  а  также  в  случаях  установленного  нарушения 

работодателем  трудового  законодательства  и  иных  нормативных  актов, 

содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного  договора,  соглашения  или  трудового  договора  работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

Если  работник  в  срок  установленного  ему  испытания  при  приеме  на 

работу  решит,  что  данная  работа  ему  не  подходит,  то  он  предупреждает 

работодателя об увольнении по собственному желанию за три дня.

Если  трудовой  договор  заключен  на  срок  до  двух  месяцев,  а  также  на 

сезонных  работах,  работник  предупреждает  работодателя  об  увольнении  по 

собственному желанию за три календарных дня.

До  истечения  срока  предупреждения  об  увольнении  работник  вправе 

отозвать  свое  заявление  в  любое  время.  Увольнение  в  данном  случае  не 

производится, если на его место не был приглашен в письменной форме другой 

работник в порядке перевода из другой организации.

По  истечении  срока  предупреждения  об  увольнении  работник  вправе 

прекратить работу. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, 



о чем работник должен быть предупрежден работодателем не позднее, чем за три 

рабочих дня до увольнения в письменной форме.  

Срочный трудовой договор может быть прекращен до истечения срока его 

действия по соглашению сторон трудового договора.

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности 

женщины  работодатель  обязан  по  ее  письменному  заявлению  и  при 

предоставлении  медицинской  справки,  подтверждающей  состояние 

беременности, продлить срок действия договора до окончания беременности, а 

при предоставлении ей в установленном порядке отпуска по беременности и 

родам  -  до  окончания  такого  отпуска.   Женщина,  срок  действия  трудового 

договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу 

работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предъявлять медицинскую 

справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина 

фактически  продолжает  работать  после  окончания  беременности,  то 

работодатель  имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор  с  ней  в  связи  с 

истечением срока его действия в течение недели со дня,  когда работодатель 

узнал или должен был узнать о факте окончания беременности.

Допускается  увольнение  женщины  в  период  беременности  в  связи  с 

истечением срока трудового договора, если трудовой договор был заключен на 

время  исполнения  обязанностей  отсутствующего  работника,  и  невозможно 

перевести ее на другую работу до окончания беременности.

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя должна 

быть  соблюдена  процедура  расторжения  трудового  договора  по 

соответствующему  основанию  и  гарантии  работникам  при  увольнении  в 

соответствии  с  Трудовым  кодексом  РФ,  федеральными  законами,  иными 

нормативными актами, содержащими нормы трудового права. 

2.27.   В  случае  прекращения  трудового  договора  на  основании 

пункта седьмого части первой статьи 77 ТК РФ (отказ от продолжения работы в 

связи  с  изменением  определённых  сторонами  условий  трудового  договора) 

работнику  выплачивается  выходное  пособие  в  размере  не  менее  среднего 

месячного заработка.

2.28.  Прекращение  трудового  договора  оформляется  приказом 

(распоряжением) работодателя, с которым работник знакомится под роспись. 

Если работник отказывается от подписи или невозможно довести до сведения 

работника приказ (распоряжение), то на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись.

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 



день работы работника, за исключением случаев, когда фактически работник не 

работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

и иными федеральными законами сохранялось место работы (должность).

2.29. Работодатель обязан предоставлять работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанным в заявлении 

работника:

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

-  в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной 

квалифицированной  электронной  подписью  (в  случае  её  наличия  у 

работодателя).

Сведения о трудовой деятельности предоставляют:

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

заявления;

- при увольнении – в день прекращения трудового договора.

Заявление  работника  о  выдаче  сведений  о  трудовой  деятельности  у 

работодателя  может  быть  подано  в  письменном  виде  или  направлено  на 

электронную почту работодателя.

Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в 

отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со ст. 66 ТК РФ.

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказ  от  их  получения,  работодатель  в  этот  же  день  направляет  работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом 

(с уведомлением) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя на бумажном носителе, заверенным надлежащим образом.

Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается 

от ответственности за задержку выдачи работнику трудовой книжки (пункт 37 

Приказа  Минтруда России от  19.05.2021 № 320 н «Об утверждении формы, 

порядка ведения и хранения трудовых книжек»)

2.30. В случае смерти работника трудовая книжка после внесения в нее 

соответствующей записи о прекращении трудового договора выдается на руки 

одному  из  его  родственников  под  роспись  или  высылается  по  почте  по 

письменному заявлению одного из родственников (пункт 38 Приказа Минтруда 

России от  19.05.2021 № 320 н «Об утверждении формы,  порядка ведения и 

хранения трудовых книжек».

Трудовая книжка, не полученная работником при увольнении либо в случае 



смерти работника его ближайшими родственниками, хранится до востребования 

у работодателя в соответствии с требованиями к их хранению, установленными 

законодательством Российской Федерации об архивном деле.

2.31.  В  день  увольнения  работодатель  обязан  произвести  с  работником 

окончательный  расчет  в  соответствии  со  статьей  140  Трудового  кодекса 

Российской Федерации.

3. Основные права и обязанности работника

3.1. Работник имеет право на:

 заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях,  которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами;

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

 рабочее  место,  соответствующее  государственным  нормативным 

требованиям  охраны  труда  и  условиям,  предусмотренным  коллективным 

договором;

 своевременную  и  в  полном  объеме  выплату  заработной  платы  в 

соответствии  со  своей  квалификацией,  сложностью  труда,  количеством  и 

качеством выполняемой работы;

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий  работников,  предоставление  еженедельных  выходных  дней, 

нерабочих праздничных дней; оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте;

 участие  в  управлении  учреждением  в  предусмотренных  Трудовым 

кодексом  РФ,  иными  федеральными  законами  и  коллективным  договором 

формах;

 ведение  коллективных  переговоров  и  заключение  коллективного 

договора через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора;

 разрешение  индивидуальных  и  коллективных  трудовых  споров,  в 

порядке,  установленном Трудовым кодексом  Российской  Федерации,  иными 

федеральными законами;

 защиту своих трудовых прав,  свобод и  законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;



 обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений, в том числе в целях защиты профессиональной 

чести и достоинства, справедливого и объективного расследования нарушения 

норм профессиональной этики педагогических работников,  предусмотренных 

пунктами 12 и 13 части 3 статьи 47 Федерального закона № 273-ФЗ с участием 

комиссии  по  урегулированию  споров  между  участниками  образовательных 

отношений.

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с выполнением трудовых 

обязанностей,  и  компенсацию  морального  вреда  в  порядке,  установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

 обязательное  социальное  страхование  в  случаях,  предусмотренных 

федеральными законами; 

 другие основные права,  установленные статьей 21 Трудового кодекса 

Российской Федерации.

3.2. Работник обязан:

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором;

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения;

 соблюдать трудовую дисциплину;

 выполнять установленные нормы труда;

 соблюдать  требования  по  охране  труда  и  обеспечению  безопасности 

труда;

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

 незамедлительно  сообщить  работодателю  либо  непосредственному 

руководителю  о  возникновении  ситуации,  представляющей  угрозу  жизни  и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

4. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

 заключать,  изменять,  расторгать  трудовые  договоры  в  порядке  и  на 

условиях,  которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами;

 вести   коллективные   переговоры и заключать коллективные договоры;

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

 требовать  от  работников  исполнения  ими  трудовых  обязанностей  и 

бережного  отношения  к  имуществу  работодателя  и  других  работников, 



соблюдения правил внутреннего трудового распорядка предприятия;

 привлекать  работников  к  материальной  и  дисциплинарной 

ответственности  в  порядке,  установленном  Трудовым  кодексом  Российской 

Федерации и иными федеральными законами;

 принимать локальные нормативные акты;

 реализовать  права,  предоставленные  ему  законодательством  о 

специальной оценке условий труда;

 другие права, предусмотренные трудовым законодательством.

4.2. Работодатель обязан:
 соблюдать  законы  и  иные  нормативные  правовые  акты,  локальные 

нормативные акты организации, трудовых договоров; 
 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
 обеспечивать безопасность труда и условия,  отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда;
 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией  и  иными  средствами,  необходимыми  для  исполнения  ими 

трудовых обязанностей;

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации  коллективным  договором,  правилами  внутреннего  трудового 

распорядка или трудовым договором;

 вести  коллективные  переговоры,  а  также  заключать  коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

 своевременно  выполнять  предписания  государственных  надзорных 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами формах;

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;

 осуществлять  обязательное  социальное  страхование  работников  в 

порядке, установленном федеральными законами;

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

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

условиях,  которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 



федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

 исполнять  иные  обязанности,  предусмотренные  Трудовым  кодексом 

Российской  Федерации,  федеральными  законами  и  иными  нормативными 

правовыми  актами,  содержащими  нормы  трудового  права,  трудовыми 

договорами.

5. Рабочее время и время отдыха

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

настоящими  правилами  и  условиями  трудового  договора  должен  исполнять 

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

Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к 

рабочему времени.

5.2.  В соответствии с требованиями трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов,  содержащих нормы трудового  права,  а  также 

соглашений режим рабочего времени и времени отдыха работников учреждения 

определяется  коллективным  договором,  настоящими  правилами  внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, трудовыми 

договорами, расписанием занятий, годовым календарным учебным графиком, 

регламентом  работы,  графиками  работы  (графиками  сменности), 

согласованными с выборным органом первичной профсоюзной организации с 

учётом  особенностей,  установленных  федеральным органом  исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования, 

приказом  Министерства  образования  и  науки  Российской  Федерации  от 

11.05.2016 № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и 

времени  отдыха  педагогических  и  иных  работников  организаций, 

осуществляющих  образовательную  деятельность»  (далее  –  приказ  № 536; 

приложение к приказу № 536).

5.3. Для руководителя, заместителей руководителя, работников из числа 

административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала  образовательной  организации  устанавливается  нормальная 

продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в 

неделю.

5.4.Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

 для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 часов 

в  неделю  (статья  92  Трудового  кодекса  Российской  Федерации,  статья  23 



Федерального закона от 24.11.1995 г. 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов 

в Российской Федерации»);

- работникам, занятым на работах с вредными условиями труда 3 или 4 

степени или опасными  условиями труда -  36 часов в неделю;

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством.

5.5. В соответствии с частью третьей статьи 333 ТК РФ в зависимости от 

должности  и  (или)  специальности  педагогических  работников  с  учётом 

особенностей  их  труда  продолжительность  рабочего  времени  (нормы  часов 

педагогической  работы  за  ставку  заработной  платы),  порядок  определения 

учебной  нагрузки,  оговариваемой  в  трудовом  договоре,  и  основания  ее 

изменения,  случаи  установления  верхнего  предела  учебной  нагрузки 

определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому  регулированию  в  сфере  общего  образования,  в  отношении  иных 

педагогических работников (приказ № 1601). 

Для  педагогических  работников  устанавливается  сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (статья 333 

Трудового кодекса Российской Федерации).

Конкретная  продолжительность  рабочего  времени  педагогических 

работников  устанавливается  приказом  №  1601  с  учетом  норм  часов 

педагогической работы, установленных за ставку заработной платы:

36  часов  в  неделю  -  методистам;  педагогам-организаторам;  педагогам-

психологам;

24 часа в неделю - концертмейстерам;

18 часов в неделю -  педагогам дополнительного образования.

5.6.  Продолжительность  рабочего  времени (норма  часов  педагогической 

работы  за  ставку  заработной  платы)  педагогическим  работникам,  ведущим 

преподавательскую  работу,  и  порядок  определения  учебной  нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре, установлена 

приказом № 1601 только для выполнения педагогической работы, связанной с 

преподаванием.

В соответствии с приказом № 536 продолжительность рабочего времени 

педагогических  работников  включает  в  себя  учебную  (преподавательскую) 

работу,  воспитательную  работу,  индивидуальную  работу  с  обучающимися, 

научную,  творческую  и  исследовательскую  работу,   а  также  другую 

педагогическую  работу,  предусмотренную  трудовыми  (должностными) 

обязанностями  и  (или)  индивидуальным  планом,  -  методическую, 



подготовительную,  организационную,  диагностическую,  работу  по  ведению 

мониторинга,  работу,  предусмотренную  планами,  воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с обучающимися. Также включает в себя: 

 выполнение  обязанностей,  связанных  с  участием  в  работе 

педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских 

собраний,  консультаций,  оздоровительных,  воспитательных  и  других 

мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

 время,  затрачиваемое  непосредственно  на  подготовку  к  работе  по 

обучению и воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей;

 ведение журнала обучающихся в бумажной и электронной форме;

 участие  в  концертной  деятельности,  конкурсах,  соревнованиях, 

экскурсиях и других формах учебной деятельности;

-  организация  и  проведение  методической,  диагностической  и 

консультативной помощи родителям (законным представителям обучающихся) 

(Распоряжение  Минпросвещения России  от 10 августа 2021 г.  №  Р-183 «Об 

утверждении  методических  рекомендаций  по  оказанию  услуг  психолого-

педагогической,  методической  и  консультационной  помощи  родителям 

(законным представителям) детей, а также гражданам, желающим принять на 

воспитание в свои семьи детей, оставшихся без попечения родителей, в рамках 

федерального  проекта  «Современная  школа»  национального  проекта 

«Образование»);

 выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 

с  их  письменного  согласия  обязанностей,  наряду  с  работой  определенной 

трудовым  договором,  с  соответствующей  доплатой  (заведование  учебными 

кабинетами,  руководство  методическими  объединениями  и  другие 

дополнительные  виды  работ)  (статья  60.2.  Трудового  кодекса  Российской 

Федерации).

5.7.  Выполнение  учебной  (преподавательской)  работы  регулируется 

расписанием учебных занятий. 

5.8. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой 

рабочей недели регулируется следующим образом:

 выполнение  индивидуальной  и  групповой  консультативной  работы  с 

участниками  образовательного  процесса  в  пределах  18  часов  недельной 

продолжительности рабочего времени;



 подготовка  к  индивидуальной  и  групповой  консультативной  работе, 

обработки, анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной 

документации, а также повышения своей квалификации. Выполнение указанной 

работы педагогом-психологом  может  осуществляться  как  непосредственно  в 

учреждении, так и за его пределами по согласованию с работодателем.

5.9.  Норма  часов  учебной  (преподавательской)  работы  за  ставку 

заработной платы педагогических работников установлена в астрономических 

часах. Для педагогических работников норма часов преподавательской работы 

за  ставку  заработной  платы  включает  проводимые  ими  уроки  (занятия) 

независимо от их продолжительности, но не превышающей 45 минут, и короткие 

перерывы (перемены) между ними, динамическую паузу.

5.10. Составление расписания учебных занятий осуществляется с учётом 

рационального  использования  рабочего  времени  педагога,  не  допускающего 

перерывов  между  занятиями  более  двух  часов  подряд,  не  связанных  с  их 

отдыхом и приёмом пищи, за исключением перерывов более двух часов подряд, 

предоставляемых  по  письменному  заявлению  самих  работников  (пункт  3.1. 

приказа № 536). 

5.11.  При  составлении  расписаний  учебных  занятий  при  наличии 

возможности педагогическим работникам, поименованным в разделе II приказа 

№ 536, предусматривается один свободный (методический) день в неделю для 

дополнительного  профессионального  образования,  самообразования, 

подготовки к занятиям.

В  дни  недели  (периоды  времени,  в  течение  которых  функционирует 

организация), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, 

от  проведения  занятий  по  расписанию  и  выполнения  непосредственно  в 

организации  иных  должностных  обязанностей,  предусмотренных 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от 

выполнения  дополнительных  видов  работ  за  дополнительную  оплату, 

обязательное присутствие в организации не требуется.

5.12. 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 норы часов за ставку заработной  платы  оплата производится из 

установленного размера ставки заработной платы пропорционально фактически 

определенному  объему  педагогической  работы  или  учебной 

(преподавательской)  работы,  за  исключением  случаев  выплаты  ставок 

заработной  платы  в  полном  размере,  гарантируемых  согласно  пункту  2.2. 



приложения 2 к приказу № 1601 педагогическим работникам, которым не может 

быть  обеспечена  учебная  нагрузка  в  объеме,  соответствующем  норме  часов 

учебной (преподавательской) работы, установленной за ставку заработной платы 

в неделю.

5.13. В образовательной организации учебная нагрузка на новый учебный 

год  устанавливается  руководителем  образовательной  организации  по 

согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации.

5.14.  При  установлении  педагогическим  работникам,  ведущим 

преподавательскую работу, для которых данная организация является местом 

основной работы, фактического объёма учебной нагрузки на новый учебный год 

за ними сохраняется её объём и преемственность преподавания предметов в 

объединениях. 

5.15.  Изменение  (увеличение  или  снижение)  объёма  учебной  нагрузки 

педагогических  работников,  ведущих  преподавательскую  работу,  при 

установлении ее на новый учебный год по сравнению с учебной нагрузкой в 

текущем учебном году, оговорённой в трудовом договоре, допускается только 

по соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 

за исключением случаев, предусмотренных пунктом 1.6 приложения 2 к приказу 

№ 1601.

Уменьшение  или  увеличение  учебной  нагрузки  педагогическим 

работникам, ведущим преподавательскую работу, в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре работника 

возможны только в случаях, установленных пунктами 1.5, 1.7, 5.2 приложения 2 

к приказу № 1601, в том числе:

а) по взаимному согласию сторон;

б) по инициативе работодателя в случаях:

- уменьшения  количества  часов  по  учебным  планам  и  программам, 

сокращения количества объединений (групп);

- восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту учебную 

нагрузку;

- возвращения  на  работу  женщины,  прервавшей  отпуск  по  уходу  за 

ребёнком  до  достижения  им  возраста  трех  лет,  или  после  окончания  этого 

отпуска.

5.16.  Высвобождающаяся  в  связи  с  увольнением  педагогических 

работников  учебная  нагрузка  должна  предлагаться,  прежде  всего,  тем 

работникам, учебная нагрузка которых по преподаваемому учебному предмету 

(предметам), направленности детского объединения установлена в объёме менее 



нормы часов за ставку заработной платы.

5.17.  Учебная  нагрузка  педагогических  работников,  находящихся  в 

отпуске  по  уходу  за  ребёнком  до  исполнения  им  возраста  трех  лет, 

устанавливается  на  общих основаниях и  передается  для  выполнения другим 

педагогическим  работникам  на  период  нахождения  указанных  работников  в 

соответствующих отпусках (пункт 5.1. приложения 2 к приказу № 1601).

5.18.  Педагогические  работники  вправе  осуществлять  работу  по 

совместительству – выполнение  другой регулярной оплачиваемой работы на 

условиях трудового договора в свободное от основной работы время по месту их 

основной  работы  или  в  других  организациях,  в  том  числе  по  аналогичной 

должности и в случаях, когда  установлена  сокращенная продолжительность 

рабочего времени (за исключением работ, в отношении которых нормативными 

правовыми  актами  Российской  Федерации  установлены  санитарно-

гигиенические ограничения).

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать четырех 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 совместительству не должна превышать половины месячной нормы 

рабочего  времени  (нормы  рабочего  времени  за  другой  учетный  период), 

установленной для соответствующей категории работников.  

Работа  педагогических  работников  по  совместительству  регулируется 

Постановлением  Министерства  труда  и  социального  развития  Российской 

Федерации  от  30  июня  2003  года  №  41  «Об  особенностях  работы  по 

совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников 

и работников культуры» (далее – постановление № 41).

5.19.  Руководитель,  заместители  руководителя  и  другие  работники 

учреждения,  помимо  работы,  определённой  трудовым  договором,  вправе  на 

условиях  дополнительного  соглашения  к  трудовому  договору  по  основной 

работе на условиях, определённых пунктами 5.3, 5.4  приложения 2 к приказу 

№ 1601,  осуществлять  в  образовательной  организации  без  занятия  штатной 

должности преподавательскую работу  или методическую работу,  которая  не 

считается совместительством. 

5.20. Для педагогических работников (кроме педагогов дополнительного 

образования,  концертмейстеров),  административного  и  учебно-

вспомогательного персоналов, рабочих по комплексному обслуживанию здания, 



уборщиков служебных помещений устанавливается пятидневная рабочая неделя 

с двумя выходными днями -  суббота и воскресенье.

Для  педагогов  дополнительного  образования  и  концертмейстеров 

устанавливается  шестидневная  рабочая  неделя  с  одним  выходным  днем  – 

воскресенье.

Для сторожей (вахтеров),  устанавливается  скользящий режим работы  - 

рабочая  неделя  с  предоставлением выходных дней  по  скользящему графику 

(ст. 100 ТК РФ). 

5.21.  Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может 

быть менее 42 часов (ст. 110 ТК РФ).

5.22.  Режим  работы  директора  определяется  с  учетом  необходимости 

обеспечения руководства деятельностью учреждения.

5.23. Сторожам (вахтерам) устанавливается суммированный учет рабочего 

времени  с  учетным периодом один  календарный месяц.  Продолжительность 

рабочего времени за учетный период не должна превышать нормального числа 

рабочих  часов  за  учетный  период,  исходя  из  установленной  для  данной 

категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. 

Режим труда и отдыха работников, работающих с суммированным учетом 

рабочего времени устанавливается графиками работы, которые утверждаются 

директором учреждения по согласованию с председателем выборного органа 

первичной профсоюзной организации и доводятся до сведения работников не 

позднее чем за один месяц до их введения.

5.24. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) 

неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период 

соответственно  уменьшается  (приказ  Министерства  здравоохранения  и 

социального развития Российской Федерации от 13.08.2009 года № 588н «Об 

утверждении порядка исчисления нормы рабочего времени на  определенные 

календарные  периоды  времени  (месяц,  квартал,  год)  в  зависимости  от 

установленной продолжительности рабочего времени в неделю»). 

5.25. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на 

работу в период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в 

пределах  продолжительности  рабочего  времени  или  нормы  часов 

педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы.

5.26. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для 

отдыха и питания, время и продолжительность которого определяется настоящими 

правилами внутреннего трудового распорядка образовательной организации.

Время перерыва для отдыха и питания (обеденного перерыва) в рабочее 



время не включается и не оплачивается. 

5.27.  Для  педагогических  работников  (педагогов  дополнительного 

образования,  концертмейстеров,  педагогов-организаторов  клубов  по  месту 

жительства), выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для приёма пищи может не устанавливаться, а возможность приема пищи 

обеспечивается одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально 

отведённом для этой цели помещении.

5.28. Перерыв для отдыха и питания может не предоставляться работнику, 

если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не 

превышает четырех часов. 

5.29.  Гардеробщикам  и  сторожам(вахтерам)  устанавливаются  короткие 

перерывы для отдыха и питания продолжительностью 15 минут через каждые 3 

часа, которые включаются в рабочее время.

5.30. Стороны пришли к соглашению установить следующий режим работы 

для сотрудников, работающих в учреждении на указанных ниже в пункте 5.30 

должностях (профессиях)  на полную ставку:

Наименование 

должностей, профессий, 

подразделений

Время начала и окончания 

работы

Перерыв для 

отдыха и питания 

(обеденный 

перерыв)

1 2 3 4

1.
Директор

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00
с 13-00 до 13-30

2. Заместитель 

руководителя

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00
с 13-00 до 13-30

3. Главный бухгалтер, 

бухгалтер

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00
с 13-00 до 13-30

4.
Заведующий 

хозяйством

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00 с 13-00 до 13-30

5. Секретарь 

руководителя

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00
с 13-00 до 13-30

6.
Делопроизводитеь

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00
с 13-00 до 13-30

7.
Механик

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00
с 13-00 до 13-30

8.
Костюмер

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00
с 13-00 до 13-30



9.
Уборщик служебных 

помещений

понедельник-пятница

  с 6.00 до 14.30
с 10.00 до 10.30

10. Уборщик служебных 

помещений

понедельник-пятница

с 12.30 до 21.00
с. 16.30 до 17.00

11. Рабочий по 

комплексному 

обслуживанию здания

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00
с 13-00 до 13-30

12.
Гардеробщик

понедельник-пятница

 с 12.00 до 20.00
см. п.5.29

13.
Техник-программист

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00
с 13-00 до 13-30

14.
Художник

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00
с 13-00 до 13-30

15.
Водитель автомобиля

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00
с 13-00 до 13-30

16. Инженер по охране 

труда и технике 

безопасности

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00
с 13-00 до 13-30

17.
Кладовщик

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00
с 13-00 до 13-30

18.
Юрисконсульт

понедельник-пятница

с 8-30 до 17-00
с 13-00 до 13-30

19.
Педагог-психолог

понедельник-пятница

с 9.00 до 17.00
с 13.00 до 13-48

20. Педагог-организатор 

(клуба по месту 

жительства)

понедельник-пятница

с 12.00 до 19.12
п.5.27

21.
Педагог-организатор

понедельник-пятница

с 9.00 до 17.00
с 13.00 до 13-48

22.
Методист

понедельник-пятница

с 9.00 до 17.00
с 13.00 до 13-48

23.

Сторож (вахтёр)

рабочая неделя с 20.00 до 

8.00 следующего дня с 

предоставлением выходных 

дней по скользящему графику

см. п.5.29

24.

Сторож (вахтёр)

рабочая неделя с 8.00 до 

20.00 с предоставлением 

выходных дней по 

скользящему графику

см. п.5.29

25.
Сторож(вахтер)

понедельник-пятница

12.00-20.00
см. п.5.29



26.
Сторож(вахтер)

понедельник-пятница

с 9.00 до 17.00
см. п.5.29

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть 

менее 42 часов (ст. 110 ТК РФ).

Выполнение  педагогической  работы  педагогами  дополнительного 

образования,  концертмейстерами  характеризуется  наличием  установленных 

норм  времени  только  для  выполнения  педагогической  работы,  связанной  с 

учебной работой, которая регулируется расписанием учебных занятий (приказ 

№ 1601). 

Выполнение  другой  части  педагогической  работы  педагогами 

дополнительного  образования,  концертмейстерами,  осуществляется  в 

соответствии с должностной инструкцией, а также с приказом № 536 в течение 

рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов.

 5.31. По желанию сотрудника и согласованию с работодателем сотруднику 

может быть установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий 

день, неполная рабочая неделя). 

Если работник принят на работу по совместительству, то режим работы 

(рабочее время и время отдыха) устанавливается трудовым договором в пределах 

с 8.00 часов до 20.00 часов с понедельника по субботу.

 Если работник принят на работу на неполное рабочее время, то режим 

работы (время работы и время отдыха) устанавливается трудовым договором.

При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, 

одному  из  родителей  (опекуну,  попечителю)  ребенка  в  возрасте  до  14  лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) или сотруднику, который ухаживает за 

больным членом семьи, время начала, окончания работы, а также перерывов в 

работе устанавливается с учетом пожеланий сотрудника.

5.32.  Работа  в  выходные и  праздничные дни запрещается.  Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с 

их  письменного  согласия  и  с  учётом  мнения  выборного  органа  первичной 

профсоюзной  организации  в  случае  необходимости  выполнения  заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 

нормальная  работа  образовательной  организации.  Работа  в  выходные  и 

нерабочие  праздничные  дни  регулируется  статьей  153  Трудового  кодекса 

Российской  Федерации,  Постановлением  Конституционного  Суда  РФ  от 

28.06.2018 № 26-П».

5.33.  Продолжительность  рабочего  дня  или  смены,  непосредственно 



предшествующих праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, в 

том числе и при сокращенной продолжительности рабочего времени.

Работникам,  которым  по  условиям  работы  невозможно  уменьшить 

продолжительность смены накануне нерабочих праздничных дней, переработка 

компенсируется  предоставлением  дополнительного  времени  отдыха  или,  с 

согласия работников, оплатой как за сверхурочную работу в соответствии со 

статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 

22.04.2024 № 91-ФЗ «О внесении изменений в статью 152 Трудового кодекса 

Российской Федерации». 

5.34.  Периоды  отмены  посещения  учреждения  для  воспитанников  по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, а также 

каникулярное  время,  не  совпадающее  для  педагогических  работников  с 

ежегодным  оплачиваемым  отпуском,  являются  рабочим  временем  для 

работников учреждения. 

5.35.  В  каникулярное  время,  не  совпадающее  для  педагогических 

работников с ежегодным оплачиваемым отпуском, педагогические работники 

выполняют  педагогическую  работу  (в  том  числе  организационную  и 

методическую),  связанную  с  реализацией  образовательных  программ,  в 

пределах  нормируемой части  их  педагогической работы (учебной нагрузки), 

определенной  им  до  начала  каникулярного  периода,  а  также  времени 

необходимого  для  выполнения  дополнительных  работ  (при  условии,  что 

выполнение таких работ планируется на каникулярное время).

График работы в период каникул утверждается приказом работодателем по 

согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации

5.36. Педагогические работники в период, не совпадающий с их отпуском, 

привлекаются в пределах установленного им до начала каникул объема учебной 

нагрузки (объема работы) для работы в лагерях с дневным пребыванием детей с 

сохранением заработной платы, предусмотренной при тарификации.

5.37. Педагогические работники в период, не совпадающий с их отпуском, 

с их согласия, могут выполнять педагогическую (в том числе организационную 

и  методическую)  работу  вне  установленного  трудовым  договором  рабочего 

места  в  детских  оздоровительных  центрах,  лагерях  с  круглосуточным 

пребыванием  детей  с  сохранением  заработной  платы,  предусмотренной  при 

тарификации.

5.38.  Каникулярное время,  не совпадающее с отпуском педагогических 

работников,  используется  также для их дополнительного профессионального 

образования в установленном трудовым законодательством порядке.  (Письмо 



Департамента  государственной  политики  в  сфере  общего  образования 

Минобрнауки  России  и  Профсоюза  от  23  марта  2015 г.  № 08-415/124  «О 

реализации  права  педагогических  работников  на  дополнительное 

профессиональное образование»).

5.39. В каникулярный период, а также в период отмены учебных занятий 

учебно-вспомогательный  и  обслуживающий  персонал  образовательной 

организации  может  привлекаться  к  выполнению  хозяйственных  работ,  не 

требующих  специальных  знаний,  в  пределах  установленной  им 

продолжительности рабочего времени.

5.40.  С  предварительного  согласия  выборного  органа  первичной 

профсоюзной  организации,  работодатель  может  привлекать  работников  к 

сверхурочным работам в соответствии со статьёй 99 ТК РФ.

В  исключительных  случаях,  предусмотренных  Трудовым  кодексом 

Российской  Федерации  работодатель  может  привлекать  работника  к 

сверхурочной работе без его письменного согласия. 

К сверхурочной работе не допускаются беременные женщины, работников 

в возрасте до восемнадцати лет, другие категории работников в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами.

Работодатель  должен  обеспечить  точный  учет  сверхурочных  работ, 

выполненных каждым работником.

5.41. Работа в сверхурочное время оплачивается в соответствии со статьей 

152 Трудового  кодекса  Российской  Федерации,  Федеральным  законом  от 

22.04.2024 № 91-ФЗ «О внесении изменений в статью 152 Трудового кодекса 

Российской Федерации». 

5.42. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом 

мнения первичной  профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года.

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о  своих 

пожеланиях  в   отношении  отпуска  на  следующий  календарный  год  своему 

непосредственному  руководителю,  определив  месяц  и  продолжительность 

каждой части отпуска, для составления графика отпусков.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

Изменение  графика  отпусков  работодателем  может  осуществляться  с 

письменного  согласия  работника  и  по  согласованию  с  выборным  органом 

первичной профсоюзной организации.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 



позднее, чем за две недели до его начала.

5.43.  Отпуск  за  первый  год  работы  предоставляется  работникам  по 

истечении шести месяцев непрерывной работы в образовательной организации, 

за  второй  и  последующий  годы  работы  –  в  любое  время  рабочего  года  в 

соответствии с очередностью предоставления отпусков. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск  может  быть  предоставлен  работникам и  до  истечения 

шести месяцев, а также в других случаях, определённых статьей 122 ТК РФ.

При предоставлении ежегодного отпуска педагогическим работникам за 

первый год работы в каникулярный период, в том числе до истечения шести 

месяцев работы, его продолжительность должна соответствовать установленной 

для них продолжительности и оплачиваться в полном размере.

5.44.  Продление,  перенесение,  разделение  и  отзыв  из  оплачиваемого 

отпуска  производится  с  согласия  работника  в  случаях,  предусмотренных 

статьями 124, 125 ТК РФ.

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

работодателем переносится на другой срок при несвоевременной оплате времени 

отпуска либо при предупреждении работника о начале отпуска позднее, чем за 

две недели.

5.45. На основании листка нетрудоспособности ежегодный оплачиваемый 

отпуск  продлевается  в  случае  временной  нетрудоспособности  работника, 

наступившей во время отпуска.

5.46.  Педагогическим  работникам  предоставляется  ежегодный  основной 

удлинённый оплачиваемый отпуск, продолжительностью 42 календарных дня с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. (Раздел II пункт 1 

постановления Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 г. № 466«О 

ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»). 

При предоставлении ежегодного отпуска  педагогическим работникам за 

первый год работы в каникулярный период, в том числе до истечения шести 

месяцев работы, его продолжительность должна соответствовать установленной 

для них продолжительности и оплачиваться в полном размере.

5.47.  Директору  устанавливается  удлиненный  ежегодный  оплачиваемый 

отпуск  продолжительностью  42  календарных  дня  (раздел  II  пункт  2 

постановления Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 г. № 466).

5.48. Заместителям директора, при условии, что их деятельность связана с 

руководством  образовательной,  научной  и  (или)  творческой,  научно-

методической,  методической  деятельностью  устанавливается  удлиненный 

ежегодный  оплачиваемый  отпуск  продолжительностью  42  календарных  дня 



(раздел  II  пункт  3  постановления  Правительства  Российской  Федерации  от 

14.05.2015 г. № 466).

5.49.  Инвалидам  предоставляется  ежегодный  основной  оплачиваемый 

отпуск  продолжительностью  не  менее  30  календарных  дней  (статья  23 

Федерального закона от 24.11.1995 г. 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов 

в Российской Федерации»).

5.50. Лицам до 18 лет устанавливается ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск  продолжительностью  31  календарный  день  (статья  267  Трудового 

кодекса РФ).

5.51.  Педагогам  дополнительного  образования,  работающим  с 

обучающимися  с  ограниченными  возможностями  здоровья,  устанавливается 

удлиненный  ежегодный  оплачиваемый  отпуск  продолжительностью  56 

календарных дней (раздел II пункт 7 постановления Правительства Российской 

Федерации от 14.05.2015 г. № 466). 

5.52.  Остальным  работникам  предоставляется  ежегодный  основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней (статья 115 

Трудового кодекса РФ).   

5.53.  Исчисление  среднего  заработка  для  оплаты  ежегодного  отпуска 

производится в соответствии со статьёй 139 ТК РФ.

5.54. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, 

предоставляются дополнительные отпуска. 

В  перечень  должностей  работников  с  ненормированным  рабочим  днем 

включаются:  руководящий,  технический и хозяйственный персонал и другие 

лица, труд которых в течение рабочего дня не поддается точному учету, лица, 

которые распределяют  рабочее  время по  своему усмотрению,  а  также лица, 

рабочее время которых  по характеру работы делится на части неопределенной 

продолжительности.

Стороны  пришли  к  соглашению  определить  в  учреждении  следующий 

перечень  работников  с  ненормированным  рабочим  временем:  заместитель 

руководителя, главный бухгалтер, бухгалтер, механик, секретарь руководителя, 

делопроизводитель, водитель автомобиля, заведующий хозяйством. 

Ненормированный  рабочий  день  не  устанавливается  для  сотрудников, 

которым  установлено неполное рабочее время.

Продолжительность  дополнительного  оплачиваемого  отпуска  по 

соответствующим  должностям  зависит  от  объема  работы,  степени 

напряженности  труда,  возможности  работника  выполнять  свои  трудовые 

функции  за  пределами  нормальной  продолжительности  рабочего  времени  и 



других  условий  и  устанавливается  настоящими  Правилами  внутреннего 

трудового распорядка:

Наименование должности

Продолжительность 

дополнительного оплачиваемого 

отпуска за ненормированный 

рабочий день (календарные дни)

Заместитель руководителя 14

Главный бухгалтер 14

Механик 10

Бухгалтер 10

Водитель автомобиля 10

Секретарь руководителя 10

Делопроизводитель 10

Заведующий хозяйством 10

Право  на  дополнительный оплачиваемый отпуск  возникает  у  работника 

независимо  от  продолжительности  работы  в  условиях  ненормированного 

рабочего дня.

Дополнительный  оплачиваемый  отпуск,  предоставляемый  работникам  с 

ненормированным  рабочим  днем,  суммируется  с  ежегодным  основным 

оплачиваемым  отпуском  (в  том  числе  удлиненным),  а  также  с  другими 

ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками.

Оплата  дополнительных  оплачиваемых  отпусков,  предоставляемых 

работникам с ненормированным рабочим днем, производится в пределах фонда 

оплаты труда. 

5.55. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми- 

инвалидами в соответствии со статьёй 262 ТК РФ по его письменному заявлению 

могут  предоставляться  4  (четыре)  дополнительных  оплачиваемых  выходных 

дней в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены  ими  между  собой  по  их  усмотрению.  Оплата  каждого 

дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка и 

порядке, установленном федеральным законодательством.

5.56  .  Продолжительность  ежегодного  дополнительного  оплачиваемого 

отпуска, предоставляемого работникам за работу с вредными условиями труда, 

составляет 10 календарных дней

5.57.   Работодатель  предоставляет  оплачиваемый  нерабочий  день  за 

вакцинацию  от  новой  коронавирусной  инфекции  COVID-19 



продолжительностью 1 календарный день, который предоставляются на второй 

день  после  вакцинации.   (Выписка  из  протокола  заседания  областной 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений от 

28.10.2021 № 5).

5.58.  При  исчислении  общей  продолжительности  ежегодного 

оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с 

ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

5.59. В случае переноса либо не использования дополнительного отпуска, а 

также  увольнения  право  на  указанный  отпуск  реализуется  в  порядке, 

установленном  трудовым  законодательством  Российской  федерации  для 

ежегодных оплачиваемых отпусков.

5.60. Стороны  договорились  о  предоставлении  работникам 

дополнительного выходного дня по его письменному заявлению в следующих 

случаях:

- для сопровождения 1 сентября детей обучающихся по образовательным 

программам начального общего образования – 1 календарного дня;

- рождения ребёнка (отцу);проводов сына на службу в Вооруженные Силы 

Российской Федерации – 1 календарного дня;

- бракосочетания детей работников –  2 календарных дней;

- бракосочетания работника – 3 календарных дней;

- похорон детей, жены (мужа), родителей – 3  календарных дней;

- похорон родителей жены (мужа) – 1 календарного дня.

5.61. Работодатель предоставляет дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 1 календарный день путем присоединения к основному 

отпуску  за  прохождение  вакцинации  от  новой  коронавирусной  инфекции 

COVID-19 (Выписка из протокола заседания областной трехсторонней комиссии 

по регулированию социально-трудовых отношений от 28.10.2021 № 5).

5.62.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику  по  его  письменному  заявлению  предоставляется  отпуск  без 

сохранения  заработной платы,  продолжительность  которого  определяется  по 

соглашению между работником и работодателем.

Предоставление  работникам  по  инициативе  работодателя  отпуска  без 

сохранения заработной платы не допускается, 

Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику на 

основании  его  письменного  заявления  в  указанный  им  срок  в  следующих 

случаях:

- родителям, воспитывающим двух или более детей в возрасте до 14 лет – 



14 календарных дней;

- в связи с переездом на новое место жительства – 2 календарных дня;

- для проводов детей на военную службу – 1 календарного дня;

- тяжелого заболевания близкого родственника – 14 календарных дня;

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных 

дней в году;

-  родителям и женам (мужьям)  военнослужащих,  а  также сотрудников 

правоохранительных  органов,  погибших  или  умерших  вследствие  ранения, 

контузии  или  увечья,  полученных  при  исполнении  обязанностей  военной 

службы,  либо  вследствие  заболевания,  связанного  с  прохождением  военной 

службы – до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;

- работникам в случае рождения ребенка (отцу), регистрации брака, смерти 

близких родственников – до 5 календарных дней;

5.63. В соответствии со ст. 335 Трудового кодекса Российской Федерации, 

п.4 ч. 5 ст. 47 Закона от 29.12.2012 № 273 – ФЗ, педагогическим работникам по 

их заявлению не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года.

Конкретная  продолжительность  длительного  отпуска,  очередность  его 
предоставления,  разделение  его  на  части,  продление  на  основании  листка 
нетрудоспособности  в  период  нахождения  в  длительном  отпуске,  а  также 
присоединение длительного отпуска к ежегодному основному оплачиваемому 
отпуску определяются работником и работодателем по соглашению сторон в 
соответствии с п.1 Приказа Минобрнауки России от 31.05.2016 № 644. 

5.64. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный  отпуск,  исходя  из  количества  неиспользованных  дней 

отпуска с учётом рабочего года работника.

 Работнику, проработавшему 11 месяцев, выплачивается компенсация за 

полный рабочий год. 

При  этом  педагогическим  работникам,  проработавшим  10  месяцев, 

выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск за полную 

продолжительность  ежегодного  основного  удлиненного  оплачиваемого  и 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска – 42 календарных дней.

При исчислении  стажа  работы при выплате  денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении необходимо учесть, что:

- все дни отпусков, предоставляемых по просьбе работника без сохранения 

заработной  платы,  если  их  общая  продолжительность  превышает  14 

календарных дней в течение рабочего года, должны исключаться из подсчёта 



стажа, дающего право на выплату компенсации за неиспользованный отпуск при 

увольнении;

- излишки,  составляющие  менее  половины  месяца,  исключаются  из 

подсчёта, а излишки, составляющие не менее половины месяца, округляются до 

полного месяца.

5.65. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на 

работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, установленном 

в учреждении.

Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

Около места учета должны быть часы, правильно указывающие время.

5.66. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника:

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения;

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда;

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный 

или периодический медицинский осмотр (обследование) либо не прошедших 

вакцинацию в соответствии с Национальным календарем прививок, в том числе 

от новой коронавирусной инфекции COVID-19;

 при  выявлении  в  соответствии  с  медицинским  заключением 

противопоказаний  для  выполнения  работником  работы,  обусловленной 

трудовым договором;

 по  требованию  органов  и  должностных  лиц,  уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами.

Наряду с указанными в статье 76 Трудового кодекса Российской Федерации 

случаями работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что 

данный  работник  подвергается  уголовному  преследованию  за  преступления, 

указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 настоящего 

Кодекса.  Работодатель  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.

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



до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе.

5.67. Работодателю запрещается в рабочее время:

 отвлекать  работников  от  их  непосредственной  работы,  вызывать  или 

снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 

разного рода мероприятий, не связанных с их должностными обязанностями;

 созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам (кроме 

случаев,  когда  собрания,  заседания,  совещания  проводятся  по  инициативе 

директора).

 делать замечания  работникам по поводу их работы в присутствии других 

лиц и (или) обучающихся. 

Работникам запрещается:

 заменять  друг  друга  по  своей  инициативе  без  согласования  с 

руководством учреждения;

 изменять по своей инициативе расписание занятий и график работы;

 изменять продолжительность занятий и перерывов между ними;

 удалять обучающихся с занятий. 

5.68.  Работникам  учреждения  запрещается  курить  в  помещениях 

учреждения и на прилегающей к нему территории. 

5.69. Присутствие сторонних лиц на занятиях, проводимых в учреждении, 

согласовывается с руководством учреждения.

5.70. В случае изменения расписания занятий педагогические работники 

должны уведомить об этом директора или лицо его замещающее не менее чем за 

один день до изменения расписания.

5.71. Работодатель   вправе  временно  перевести  работников  на 

дистанционную работу без их согласия в случае катастрофы природного или 

техногенного  характера,  производственной  аварии,  несчастного  случая  на 

производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 

любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные  условия  всего  населения  или  его  части.  Временный  перевод 

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя  также может 

быть  осуществлен  в  случае  принятия  соответствующего  решения  органом 

государственной власти и (или) органом местного самоуправления.

Список  работников,  которых  работодатель  временно  переводит  на 

дистанционную  работу  в  силу  обстоятельств,  указанных  настоящем  пункте, 

утверждается приказом директора.



6. Поощрения за успехи в работе

6.1.Стороны  обязуются  в  качестве  награждения  работников  применять 

следующие виды поощрений: материальные и нематериальные. 

Материальные виды поощрений: 
- стимулирующие выплаты; 
- поощрение ценным подарком.
Нематериальные виды поощрения: 
- благодарственные  письма  и  почетные  грамоты  педагогическим 

работникам за высокую результативность обучающихся,  за активное участие 
педагогических работников в  жизни образовательной организации и системе 
образования, а также социально-значимой деятельности; 

-  благодарственные  письма  и  почетные  грамоты  административно-
хозяйственному  и  младшему  обслуживающему  персоналу  за  многолетний 
добросовестный труд, вклад в развитие системы образования; 

- размещение  благодарности,  поздравления,  статьи  о  работниках  на 
официальном  сайте  образовательной  организации,  официальных  группах 
образовательной организации в социальных сетях, СМИ.

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и 

материального стимулирования труда.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее  исполнение  работником  по  его  вине  возложенных  на  него 

трудовых  обязанностей,  работодатель  имеет  право  применить  следующие 

дисциплинарные взыскания:

 замечание;

 выговор;

 увольнение по соответствующим основаниям.

7.2.  Не  допускается  применение  дисциплинарных  взысканий,  не 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными 

законами, уставами и положениями о дисциплине.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

7.3. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 

истребовано объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих 

дней  указанное  объяснение  работником  не  предоставлено,  то  составляется 

соответствующий акт. 

Отказ работника дать письменное объяснение не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания.



7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации.

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 

за  несоблюдение  ограничений  и  запретов,  неисполнение  обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка,  а  по  результатам  ревизии,  проверки  финансово-хозяйственной 

деятельности  или  аудиторской  проверки  -  позднее  двух  лет  со  дня  его 

совершения.  Дисциплинарное  взыскание  за  несоблюдение  ограничений  и 

запретов,  неисполнение  обязанностей,  установленных  законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено 

позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу.

7.5.  За  каждый  проступок  может  быть  применено  только  одно 

дисциплинарное взыскание.

7.6.  Приказ  (распоряжение)  директора  о  применении  дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 

дня  его  издания.  В  случае  отказа  работника  от  ознакомления  с  указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

7.7.  Дисциплинарное  взыскание  может  быть  обжаловано  работником  в 

государственную  инспекцию  труда  и  (или)  органы  по  рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров.

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник  не  будет,  подвергнут  новому  дисциплинарному  взысканию,  то  он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель  до  истечения  срока  со  дня  применения  дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя, 

выборного органа первичной профсоюзной организации.

7.9.  Дисциплинарное  взыскание  в  трудовую книжку и  (или)  сведения  о 

трудовой  деятельности  не  заносится,  кроме  случаев,  когда  дисциплинарным 

взысканием является увольнение по соответствующим основаниям.
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