
                                                                                                   Приложение № 1 

к коллективному договору 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников  

муниципального учреждения дополнительного образования «Центр развития 

физической культуры и спорта» г. Волжска Республики Марий Эл 

 

 
Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в 

муниципальном учреждении дополнительного образования «Центр развития 
физической культуры и спорта» г. Волжска Республики Марий Эл (далее по тексту – 
Учреждение), порядок приема и увольнения Работников, основные обязанности 
Работников и Работодателя, режим рабочего времени и его использование, а также 
меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

I. ПРИЕМ НА РАБОТУ 

 

1.1. Прием на работу в Учреждение производится на основании трудового 

договора, заключенного между Работником и Работодателем.  

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

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с 
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деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Лица, поступающие на работу в Учреждение, обязаны также предоставить 

личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении 

(ч. 1 ст. 213 ТК РФ). 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более 

полной оценки профессиональных и деловых качеств  принимаемого на работу лица 

администрация Учреждения может предложить ему представить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение 

пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.). 

Прием на работу в Учреждение осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока в зависимости от должности. 

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется Работнику под 

роспись в  3 - дневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

Работника Работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа. 

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора 

независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. 

Организация в этом случае обязана оформить с ним трудовой договор в письменной 

форме не позднее  3  рабочих дней со дня фактического допущения Работника к 

работе. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

Работодателем. 

1.3. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу администрация Учреждения обязана:  

- ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить Работнику его права и обязанности;  
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- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными 

локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции 

Работника, а также с коллективным договором;  

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и 

другим правилам охраны труда;  

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих 

коммерческую или служебную тайну Учреждения, и об ответственности за ее 

разглашение или передачу другим лицам.  

1.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно:  

      1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);  

2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон 

не потребовала их прекращения;  

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника (статья 80 ТК РФ);  

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статьи 71 и 81 

ТК РФ); 

5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность);  

6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Учреждения, изменением подведомственности (подчиненности) 

Учреждения либо ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ);  

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статья 74 ТК РФ);  
8) 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 у работодателя соответствующей работы (части третья и 
четвертая статьи 73 ТК РФ);   

9) отказ Работника от перевода в другую местность вместе с Работодателем (часть 
первая статьи 72 ТК РФ);   

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);   
11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 
возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).  
 Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, предупредив об этом работодателя не позднее, чем за две 
недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник 
вправе прекратить работу, а работодатель в последний день обязан выдать ему 
трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между Работником 
и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения 
двухнедельного срока.  

В случае досрочного расторжения трудового договора руководителем 
Организации Работник должен быть предупрежден об этом за 1 месяц.   

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 
Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до 
его увольнения.  



Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
расторгается по завершении этой работы.   

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, расторгается с выходом этого работника на работу.  

Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению. 
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 
соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 
соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона.  

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

II. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Работники Учреждения должны:  
2.1.1. Добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовых 

договорах и должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, 
своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и непосредственного 
руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда;   

2.1.2. Качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, 
работать над повышением своего профессионального уровня (путем посещения 
педагогических совещаний, методических объединений, курсов повышения 
квалификации, выполнения работы по самообразованию и др. мероприятии);   

2.1.3. Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных 
и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 
материальных ценностей. Вся наработанная документация (планы, конспекты, 
сценарии и т.п., спортивное оборудование, пособия и т.п.), изготовленная в период 
работы в Учреждении является собственностью Учреждения и при увольнении 
сдается администрации под роспись в обходном листе;  

2.1.4. Вести себя достойно на работе, соблюдать этические нормы поведения в 
коллективе, быть внимательными к обучающимся, вежливыми с родителями 
(законными представителями и лицами, их заменяющих), членами коллектива 
Учреждения;  

2.1.5. Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и 
другое оборудование, экономно и рационально расходовать энергию и другие 
материальные ресурсы;  

2.1.6. Соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 
производственной санитарии, правила противопожарной безопасности;  

2.1.7. Проходить в установленные сроки периодические медицинские 
осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными 
средствами индивидуальной защиты;  

2.1.8. Не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 
информации как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу служебного 
положения, определенные специальными документами Учреждения как 
коммерческой (служебной) тайны, распространение которой может нанести вред 
Учреждению или ее Работникам.  

2.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей 
специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и 
должностной инструкцией, утвержденными директором Учреждения на основании 
квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и 
нормативных документов.  

2.3. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 



ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 
которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 
исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных частью 1 
статьи 48 Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации» № 273 – 
ФЗ, учитывается при прохождении ими аттестации.  

2.4. Работник имеет право на:  
2.4.1. Занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 
требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 
профессиональным стандартам. 

2.4.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором. 
2.4.3. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы. Месячная заработная плата работника, отработавшего за этот 

период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые 

обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда.  
2.4.4.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 
категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.  

2.4.5. Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым 
кодексом РФ. 

 

III.  ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

3.1. Работодатель обязан:   
- обеспечить соблюдение требований Устава Учреждения и Правил внутреннего 

трудового распорядка;   
- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;  
- организовать труд работников Учреждения так, чтобы каждый работал по 

своей специальности и квалификации, закрепить за каждым Работником 
определенное рабочее место, своевременно знакомить с графиками работы;  

- соблюдать законодательство о труде, улучшать условия условии труда 
сотрудников, контролировать соблюдение работниками и воспитанниками 
требований и инструкции по технике безопасности, санитарии и гигиене, 
противопожарной безопасности, принимать меры для профилактики травматизма;  

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих 
местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая 
здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда 
(технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);  

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда.  
Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Конкретная дата 
выплаты заработной платы устанавливается правилами внутреннего трудового 
распорядка, коллективным договором или трудовым договором не позднее 15 
календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим 
законодательством РФ о труде.   

3.2. Работодатель имеет право:  

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами;   



- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;  
- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих 
Правил трудового распорядка Организации;  

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами;  

- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, 
совершенствовании профессиональных навыков; 

- работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о 
труде.  

3.3. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к 
созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 
корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и 
укреплении деятельности детского сада. 
 

IV.    РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
 

4.1.1. В Учреждении устанавливается шестидневная рабочая  неделя с одним 

выходными  днем по графику.                                                              

4.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических 

и других работников Учреждения устанавливаются в соответствии с трудовым 

законодательством, нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников Учреждения, включающий предоставление выходных дней, определяется 

с учетом режима деятельности Учреждения и устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка, расписанием занятий, графиками работы, 

коллективным договором, иными локальными нормативными актами. 

4.1.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

В зависимости  от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени 

(нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) определяется 

нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст. 333 ТК РФ). 

4.1.4. Выполнение педагогической работы тренерами-преподавателями 

характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 

педагогической работы, связанной с преподавательской работой. Выполнение 

преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий, 

составляемым с учетом педагогической  целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и рационального использования времени педагога, которое 

утверждается директором Учреждения по согласованию с  выборным органом  

первичной профсоюзной организации. 

Выполнение другой части педагогической работы указанными 

педагогическими работниками  осуществляется в течение времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов. 

4.1.5. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

педагогическую  работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие 

перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для 



обучающихся. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки 

соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45 минут (ст.331.1). 

4.1.6. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат 

рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их 

должностных обязанностей и включает: 

- 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; 

-организацию и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям); 

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

воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических  работников  

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (ст. 331.1). 

4.1.7. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное 

учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических 

работников  от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных 

обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, указанные работники 

могут использовать по своему усмотрению для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне образовательного 

учреждения. 

4.1.8. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных 

для обучающихся учреждения,  а также периоды отмены учебных занятий для 

обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 

дополнительными отпусками педагогических и других работников учреждения, 

являются для них рабочим временем. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно-

воспитательной, методической, организационной работе в порядке, устанавливаемом 

коллективным договором или иным локальным нормативным актом Учреждения, 

принимаемым по согласованию с  выборным органом первичной профсоюзной 

организации. 

4.1.9. Режим работы руководителя образовательного учреждения, других 

руководящих работников определяется в соответствии с трудовым 

законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью 

образовательного учреждения и устанавливается в следующем порядке: начало 

работы – 8-00,  окончание работы – 17-00,      время перерыва для отдыха и питания -  

12-00 – 13-00.      

4.1.10. Режим труда работников, постоянно работающих с компьютерами, 

устанавливается с соблюдением технологических перерывов на 15 минут через 

каждые 45 минут работы. 

 4.1.11. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  



          4.1.12. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей 

работников с ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим 

работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций 

за пределами, установленной для них продолжительности рабочего времени.  

Ненормированный рабочий день устанавливается для работников Учреждения, 

занимающих следующие должности:   Заместитель директора по АХЧ (завхоз),  зав. 

канцелярией, секретарь. 

 4.1.13. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях, 

предусмотренных ст. 99 ТК РФ.  

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ, 

коллективным  договором и иными федеральными законами. Привлечение к 

сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, 

допускается только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено 

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

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет, 

должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной 

работы. 

 Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в 

течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

 4.1.14. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее 

чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере.  

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не 

менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

4.1.15. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется 

графиками сменности, составляемыми работодателем по согласованию с  выборным  

органом  первичной профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ). 

Режим работы по сменам устанавливается для следующих категорий 

работников:  

сторож  – с 20.00 часов текущего дня до 8.00 часов следующего дня; на 

объектах с круглосуточным пребыванием -  с 8.00 часов текущего дня до 8.00 часов 

следующего  дням с 30 минутным перерывом для приема пищи, не покидая рабочего 

места, в любое удобное для работника время. 

 График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее,  

чем за семь дней до введения его в действие. 

4.1.16. При составлении графиков работы педагогических и других работников 

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, 

не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением работниками работы 

сверх установленных норм,  к режиму рабочего дня с разделением его на части не 

относятся. 



4.1.17. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, 

предусмотренных локальными актами учреждения, коллективным договором)
 
: 

- отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или 

участия в мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;  

- созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по 

общественным делам. 

4.1.18. При осуществлении в образовательном учреждении функций по 

контролю за образовательным процессом и в других случаях не допускается: 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения представителя 

работодателя; 

 - входить в помещение, где проводится занятие после его начала, за  

исключением представителя работодателя; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии  обучающихся. 

4.2. Установление учебной нагрузки педагогов: 

4.2.1. Учебная нагрузка педагогов устанавливается исходя из количества часов 

по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий 

работы и закрепляется в заключенном с Работником трудовом договоре. Определение 

объема учебной нагрузки  производится  один раз в год. 

При установлении  учебной нагрузки на новый учебный год педагогам, для 

которых данное  Учреждение является местом основной работы, как правило, 

сохраняется ее объем и преемственность. 

4.2.2. Учебная нагрузка, объем которой  больше  или меньше нормы часов за 

ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия Работника. 

4.2.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки  не 

может быть уменьшен   в  течение  учебного года   по  инициативе Работодателя,  за 

исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и учебным 

программам, сокращения количества групп.  

4.2.4. Уменьшение учебной нагрузки педагогов  без их согласия может 

осуществляться также в случаях: 

- временного ее выполнения за педагогов, находящихся в отпуске по уходу за 

ребенком, а также отсутствующих в связи с  болезнью и по другим причинам;  

- временного выполнения учебной нагрузки педагога, с которым прекращены 

трудовые отношения, и на место которого должен быть принят другой постоянный 

работник; 

- восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего учебную нагрузку, в 

установленном законодательством порядке.  

4.2.5.  В других случаях любое временное или постоянное изменение 

(увеличение  или уменьшение) у педагога объема учебной нагрузки по сравнению с 

учебной нагрузкой, предусмотренной в трудовом договоре,  а также изменение 

характера работы возможно только по взаимному соглашению сторон. 

4.2.6. Без согласия педагогов допускается увеличение объема их учебной 

нагрузки  на срок до одного месяца  в случае временного отсутствия педагогов, если 

это вызвано чрезвычайными обстоятельствами,  перечень которых предусмотрен в    

ч. 2 ст. 72.2.  ТК РФ.       

4.2.7.  Обеспечение   сохранения объема учебной нагрузки педагогов на период 

нахождения их  в отпуске по уходу за ребенком  до достижения им возраста трех лет, 

а также преемственности преподавания  в  группах, определение  объема   учебной 



нагрузки таких педагогов на очередной учебный год осуществляется на общих 

основаниях, а затем передается  для выполнения другим педагогам на период 

нахождения работника в соответствующем отпуске. 

4.2.8. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в 

связи с изменением педагогам  объема учебной нагрузки на новый учебный год, 

которые допускаются без согласия Работника, а также о причинах, вызвавших 

необходимость таких изменений, работник  уведомляется в письменной форме (под 

роспись) не позднее, чем за два месяца до предстоящего изменения, в связи с чем 

распределение учебной нагрузки педагогов на новый учебный год осуществляется до 

ухода их в отпуск, с тем, чтобы педагоги знали, с какой учебной нагрузкой они будут 

работать в новом учебного году.      

4.2.9. Распределение учебной нагрузки производится директором Учреждения  

по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации, а также 

с учетом предложений методического объединения педагогов.   

4.2.10. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный год, 

может быть установлена в следующих случаях: 

- для выполнения учебной нагрузки  педагогов, находящихся в отпуске по 

уходу за ребенком; 

- для выполнения учебной нагрузки педагогов, отсутствующих в связи с  

болезнью и по другим причинам;  

- для выполнения временной педагогической работы, которая ранее 

выполнялась постоянным педагогом, с которым прекращены трудовые отношения, и 

на место которого предполагается  пригласить другого постоянного работника.  

4.2.11. Директор Учреждения, его заместители, руководители структурных 

подразделений и другие работники Учреждения помимо работы, определенной 

трудовым договором, вправе на условиях дополнительного соглашения к трудовому 

договору осуществлять педагогическую работу в  группах, кружках, секциях без 

занятия штатной должности, которая не считается совместительством. 

Предоставление педагогической работы  педагогическим, руководящим и 

иным работникам других образовательных учреждений и организаций, включая 

работников органов управления в сфере образования и учебно-методических 

кабинетов, осуществляется по согласованию с  выборным органом первичной 

профсоюзной организации,  при условии, если педагоги  для которых данное 

образовательное учреждение является местом основной работы, обеспечены 

педагогической работой по своему курсу  в объеме не менее чем на ставку заработной 

платы. 

4.3. Время отдыха: 

4.3.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен 

от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (перерыв на обед, технические перерывы, 

перемены); 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

4.3.2. В соответствии с законодательством о труде работа не производится  в 

следующие праздничные дни:  



- 1, 2, 3,4,5 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.  

При совпадении выходного и праздничного дней, выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

4.3.3. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с 

отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно 

в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим 

Работникам Учреждения обеспечивается возможность приема пищи в специально 

отведенном для этой цели помещении. 

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и 

отдыха с 12-00  до 13-00. 

4.3.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного 

распоряжения директора. 

В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни 

допускается с письменного согласия работника и по согласованию с  выборным 

органом первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, 

предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу (распоряжению) 

Работодателя. 

 4.3.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем 

в двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в 

выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном 

размере, а  день отдыха оплате не подлежит. 

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

инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня 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 и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ). 

4.3.7. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные основные 

оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней. 

4.3.8. Педагогическим работникам учреждения не педагогической 

специальности предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный 

отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого 

определяются учредителем и уставом Учреждения. 



4.3.9. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 

отпусков, утверждаемым Работодателем по согласованию с  выборным органом 

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

календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 

предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 

независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя. 

4.3.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен 

на другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий Работника, в 

случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

4.3.11. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей 

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

4.3.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена 

денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 

компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого 

отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой 

части. 

4.3.13. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за  

неиспользованный отпуск. 

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

 Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска, либо работник был предупрежден о времени 

начала этого отпуска позднее, чем за две недели до его начала, то Работодатель по 

письменному заявлению Работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

4.3.15. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на 

работах с вредными или опасными условиями труда. 

 4.3.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

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

труда. 



4.3.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между Работником и Работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных 

ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным договором. 
   

V. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 
 5.1. Работодатель применяет к Работникам Учреждения, добросовестно 
исполняющим трудовые обязанности, по согласованию с выборным органом 
первичной профсоюзной организации следующие виды поощрения:  
  - объявление благодарности;  

- выдача премии;  
- награждение почетной грамотой; 
- представление к награждению; 
- награждение ценным подарком.  

5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 

ст. 191 ТК РФ). 
5.3. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и 

заносятся в трудовую книжку Работника.  
 

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

6.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 
дисциплинарные взыскания:  

- замечание;   
- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.   
6.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено 

в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);  

- однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей (п.6 ч.1 

ст. 81 ТКРФ):  

а) прогула (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в 

течение рабочего дня);  

б) появление Работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

Учреждения, где по поручению Работодателя Работник должен выполнять трудовую 

функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения;  

в) разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), 

ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в 

том числе разглашения персональных данных другого работника;  

г) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 



имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением 

судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 

административных правонарушениях;  

д) нарушение Работником требований по охране труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, 

катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий;  

е) совершение виновных действии Работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п.7.ч.1.ст.81 ТКРФ);  

ж) совершение Работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы 

(п.8.ч.1.ст.81 ТКРФ); 

з) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения (п.1 

ст. 336 ТК РФ). 

6.2. До применения взыскания от Работника должны быть затребованы 

объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником 

не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).  

Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

6.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

Учреждения норм профессионального поведения или устава Учреждения может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия 

жалобы должна быть передана работнику.  

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся (пункты 2 и 

3 ст. 55 Закона РФ «Об образовании»).  
6.4. Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в 
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - 
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня 
его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 
уголовному делу.  

6.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание.  

6.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
Работнику под расписку в 3-х дневный срок.  

6.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 
не имеющим дисциплинарного взыскания.  

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 
имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого 
Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 
органа работников.  



6.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

6.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) в комиссию по трудовым спорам 

учреждения, в суд. 

6.10.Увольнение членов профсоюза по инициативе работодателя во всех 

случаях производится с предварительного согласия выборного органа первичной 

профсоюзной организации (ч.4 ст. 82 ТК РФ). 
 

7. Заключительные положения 

 
7.1. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все 

работники Учреждения, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать 
порядок, установленный Правилами.  

7.2. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

Учреждении на видном месте. 

7.3. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся Работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия 

локальных нормативных актов. 

7.4. С  вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями, Работодатель знакомит Работников 

под роспись с указанием даты ознакомления. 
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