
 

 



1. Общие положения. 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным 
нормативным актом муниципального  бюджетного образовательного учреждения 
дополнительного образования для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и 
медико-социальной помощи «Центр диагностики и консультирования» (МБОУ ЦДиК) 
(далее – Учреждение), составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
Федерального закона Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об 
образовании в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями), Коллективным 
договором и Уставом Учреждения и иными нормативными правовыми актами,  и 
регулируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 
работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений в Учреждении.  
1.2. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой дисциплины, рациональное 
использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности 
труда, высокое качество работы, формирование коллектива профессиональных 
работников Учреждения.  
1.3. Согласно статьи 189, Трудового кодекса  Российской  Федерации: Дисциплина труда - 
обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в 
соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 
1.4. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются администрацией 
Учреждения в пределах предоставленной ей прав, а в случаях, предусмотренных 
действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзной 
организацией.  
1.5. Настоящие правила принимаются на общем собрании, утверждаются работодателем с 
учетом мнения профсоюзной организации  Учреждения.  
1.6. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в 
Учреждении.  
1.7. Правила вывешиваются в профсоюзном уголке на видном месте. При приёме на 
работу администрация Учреждения (далее Работодатель) обязана ознакомить работника с 
настоящими правилами  под роспись.   

 

2. Порядок процедуры приема на работу, отказа от приема,  перевода и увольнения 
сотрудников. 

2.1. Прием на работу:  

2.1.1. Работник реализует право на труд путем заключения трудового договора о работе в 
Учреждении. 
 2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 
договора передается работнику, другой хранится в Учреждении. Получение работником 
экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре 
трудового договора, хранящемся в Учреждении. Содержание трудового договора должно 
соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении трудового 
договора стороны могут устанавливать на нем любые условия, не ухудшающие 
положения работника по сравнению с действующим законодательством РФ (на основании 
ст. 56- 84 ТК РФ).  
2.1.3. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник представляет 
следующие документы:  



- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном 
виде ст. 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, далее по тексту ТК РФ), за 
исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;  
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 
 - документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;  
- документы воинского учета - военнообязанные и лица, подлежащие призыву на военную 
службу;  
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 
о прекращении уголовного преследования; 
 - справку установленного образца при приеме на работу, требующую обязательного 
медицинского осмотра.  
Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не 
предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель 
ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с ТК РФ, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на 
работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право 
потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о 
квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными 
и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному 
месту работы. 
 Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу 
в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая 
включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан 
сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 
 2.1.4. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 
электронная трудовая книжка. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не 
был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования 
Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета. 
 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). 
 Работодателем для работников муниципального  бюджетного образовательного 
учреждения дополнительного образования для детей, нуждающихся в психолого-
педагогической и медико-социальной помощи «Центр диагностики и консультирования»  
(МБОУ ЦДиК) является муниципальное  бюджетное образовательное учреждение 
дополнительного образования для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и 
медико-социальной помощи «Центр диагностики и консультирования»  (МБОУ ЦДиК), в 
лице директора (далее работодатель).  
 2.1.5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
заведующим Учреждения, если иное не предусмотрено федеральными законами, иными 
нормативными актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня 
фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению администрации 
Учреждения.  



2.1.6. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 
определенного трудовым договором.   
2.1.7.  Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 
основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. 
2.1.8. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой 
деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного  
пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного 
и социального страхования Российской Федерации. 
 2.1.9.В сведения о трудовой деятельности включается информация: 
 -  о работнике; 
 -  месте его работы;  
 - его трудовой функции;  
 - переводах работника на другую  постоянную работу;  
 -  об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 
договора; 
 -  другая информация, предусмотренная ТК РФ, иным Федеральным законом. 
 2.1.10. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 
соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая 
книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 
способом, указанным в заявлении работника на  бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в 
письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу 
электронной почты работодателя cd.uzl@tularegion.org:  

•  в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления, 
•  при увольнении в день прекращения трудового договора. В случае выявления 

работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой 
деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 
ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, 
работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или 
дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 
для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 
страхования Российской Федерации.   

 2.1.11. При приеме на работу вновь поступившего работника,  директор Учреждения 
знакомит работника с условиями работы, его должностной инструкцией, настоящими 
Правилами, условиями оплаты труда, разъясняет его права и обязанности; инструктирует 
его по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности. 
 2.1.12. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок  не более трех 
месяцев. Испытания при приеме на работу не устанавливаются для: беременных женщин, 
молодых специалистов, для приглашенных на работу в порядке перевода по согласованию 
между работодателями.   
2.1.13. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 
расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания,  предупредив не менее, чем 



за 3 дня в письменной форме с указанием причин (ст. 71 ТК РФ). Отсутствие в трудовом 
договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.  
2.1.14. На каждого работника Учреждения оформляется личное дело. Согласно ст. 22.1 
закона «Об архивном деле» от 22.10.2004 № 125-ФЗ, документы по личному составу, 
законченные делопроизводством до 01.01.2003, хранятся 75 лет, после 01.01.2003 — 50 
лет. 
2.1.15. Директор Учреждения назначается приказом Учредителя.  
2.1.16. Трудовая книжка и личное дело директора Учреждения хранится у Учредителя. 
2.2. Отказ в приеме на работу:  
2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключение трудового договора. Прием на 
работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. Какое бы то ни было 
прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных 
преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета 
кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 
должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия 
регистрации по месту жительства или пребывания) не допускается.  
2.2.2. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в 
течение определенного срока, не может быть принято на работу в Учреждение в течение 
этого срока. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном 
учреждении допускается к работе только при наличии допуска установленного образца. 
2.2.3. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 
связанным с беременностью или наличием детей.  
2.2.4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, 
приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 
работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.  
2.2.5. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, 
администрация Учреждения обязана сообщить причину отказа в письменной форме.  
2.2.6. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 
2.3. Перевод работника на другую работу:  
2.3.1. Перевод на другую постоянную работу в Учреждении по инициативе 
администрации Учреждения, то есть изменения трудовых функций или изменение 
существенных условий трудового договора допускается только с письменного согласия 
работника.  
2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 
структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 
условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 
инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. О 
предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о 
причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 
работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено  
ТК РФ. Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 
письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как 
вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 
вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 
может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 
предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у 
него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, 
если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 



2.3.3. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую 
более низкой квалификации.  
2.3.4. При изменении в Учреждении работы (изменения режима работы, количества групп, 
введением новых форм воспитания и т.п.) допускается, продолжая работу в той же 
должности, по специальности, квалификации, изменение существующих условий труда 
работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или 
отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования 
должностей и другие. Работник об этом должен быть поставлен в известность в 
письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ).  
2.3.5.  В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 
или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 
переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 
договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 
устранения их последствий. 
2.4.  Увольнение работников:  
2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по  основаниям, 
предусмотренных законодательством.  
2.4.2. Трудовой  договор  может в любое время расторгнут по соглашению сторон 
трудового договора (статья 78 ТК РФ).  
2.4.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
администрацию Учреждения в письменной форме не позднее, чем за две недели, если 
иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 
Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 
администрацией Учреждения заявления работника об увольнении (статья 80 ТК РФ). 
2.4.4. По соглашению между работником и администрацией Учреждения трудовой 
договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
2.4.5. В случае, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 
(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также 
законодательства  и иных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
локальных нормативных актов, соглашения или трудового договора, директор 
Учреждения обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 
работника.  
2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 
место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 
заключение трудового договора.  
 2.4.7. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится в 
случаях, предусмотренных законодательством РФ (статья 81 ТК РФ):  

• ликвидации Учреждения;  
• сокращения численности или штата работников Учреждения;  
• несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 
аттестации;  

• неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

• однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  



•  прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 
всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в 
случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 
подряд в течение рабочего дня (смены);  

•  появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на  территории 
организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 
должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического 
или иного токсического опьянения;  

•  разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 
служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого 
работника; 

• совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 
вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, 
должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 
правонарушениях;  

•  установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 
нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за 
собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, 
катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 
последствий;  

•  совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты 
доверия к нему со стороны работодателя;  

• совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

• непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 
интересов, стороной которого он является, непредставления или представления 
неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера либо непредставления или 
представления заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, 
расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга 
(супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), 
хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, 
расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и (или) 
пользования иностранными финансовыми инструментами работником, его 
супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных 
ТК РФ, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами 
Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если 
указанные действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны 
работодателя. Понятие "иностранные финансовые инструменты" используется в 
ТК РФ в значении, определенном Федеральным законом от 7 мая 2013 года N 79-
ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), 
хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, 
расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) 
пользоваться иностранными финансовыми инструментами"; 

• невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после окончания 
прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 



контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 
закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", 
либо после окончания действия заключенного работником контракта о 
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 
Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 
Федерации; 

• в других случаях, установленных  ТК РФ и иными федеральными законами. 
2.4.8. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 
случая ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 
предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 
отпуске.  
2.4.9. Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не 
зависящим от воли сторон (статья 83 ТК РФ):  

• призыв работника на военную службу (за исключением призыва работника на 
военную службу по мобилизации) или направление его на заменяющую ее 
альтернативную гражданскую службу; 

• восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 
государственной инспекции труда или суда;  

• избрание на должность;  
• осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, 

в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;  
• признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации;  

• смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом 
работника либо работодателя - физического лица умершим или безвестно 
отсутствующим;  

• наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению 
трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная 
авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное 
обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации или 
органа государственной власти соответствующего субъекта Российской 
Федерации, а также призыв работодателя - физического лица или работодателя, 
являющегося единственным учредителем (участником) юридического лица, 
одновременно обладающего полномочиями единоличного исполнительного органа 
этого юридического лица, на военную службу по мобилизации, объявленной 
Президентом Российской Федерации (в случае, если такой работодатель на период 
прохождения им военной службы по мобилизации не уполномочил другое лицо на 
осуществление своих прав и исполнение своих обязанностей в качестве 
работодателя); 

• дисквалификация или иное административное наказание, исключающее 
возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору;  

• истечение срока действия, приостановление действия на срок более двух месяцев 
или лишение работника специального права (лицензии, права на управление 
транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) 
в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность 
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исполнения работником обязанностей по трудовому договору и иным 
обстоятельствам, предусмотренными законодательством Российской Федерации; 

• в других случаях, установленных  ТК РФ и иными федеральными законами. 
2.4.10. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный 
трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты 
администрацией Учреждения  лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ. 
2.4.11. Увольнение в связи с сокращением штатов или численности работников, либо по 
несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно 
перевести увольняемого работника (с его согласия) на другую работу и при получении 
согласия выборной профсоюзной организации, если работник является членом 
профсоюза. 
2.4.12.  Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения.  
2.4.13. С приказом директора Учреждения о прекращении трудового договора работник 
знакомится под подпись. По требованию работника директор выдает ему надлежащим 
образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении 
трудового договора невозможно донести до сведения работника или работник 
отказывается знакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая 
запись.  
2.4.14. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 
РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК 
РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 
заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. Запись в 
трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 
66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны 
производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 
закона и со ссылкой на  соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 
иного федерального закона. В случае, если в день прекращения трудового договора 
выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 
у данного работодателя невозможно, в связи с отсутствием работника, либо его отказом от 
их получения, работодатель обязан направить 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, 
заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 
письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 
книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 
Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за 
задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в 
случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 
отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 
пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при 
увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 
окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 
соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ.  По письменному обращению работника, 
не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не 
позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с 
ТК РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 
обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 
установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 



получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после 
увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 
2.4.15. При получении трудовой книжки (при ведении её на бумажном носителе), в связи с 
увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета 
движения трудовых книжек и вкладышей к ним.   
2.4.16. Директор Учреждения при расторжении трудового договора по собственному 
желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной 
форме не позднее, чем за один месяц.   

3. Основные обязанности и права работников. Непосредственное управление 
Учреждением осуществляет директор. 

3.1. Директор имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством:  
• управлять Учреждением, персоналом в пределах полномочий, установленных   

Уставом Учреждения;  
• подбирать работников, осуществлять прием на работу, заключать, изменять и 

расторгать трудовые договоры с ними в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  
• заключать другие внешние договоры:  
• создавать объединения совместно с директорами других образовательных 

учреждений в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;  
• совместно с комиссией поощрять работников за добросовестный эффективный 

труд;  
• привлекать к дисциплинарной ответственности работников Учреждения;  
• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка;  

• открывать и закрывать счета в банках;  
• присутствовать в группах на занятиях, проводимых с обучающимися;  
• принимать локальные нормативные акты.   

3.2. Директор обязан:  
• в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором 
создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 
Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, поощрять;  

• к нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного 
взыскания;  

• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные акты, соглашений и 
трудовых договоров;  

• предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;  
• обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие установленным требованиям;  
• вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, 

обеспечивать учет сверхурочных работ;  
• своевременно предоставлять отпуска работникам Учреждения в соответствии с 

утвержденным на год графиком отпусков.  



• знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;   

• контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по 
технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной 
безопасности;  

• контролировать выполнения программы развития, реализацию педагогических 
экспериментов;  

• создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и 
благоприятные условия труда;  

• своевременно исполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 
власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права;  

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленной федеральными законами;  

• принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных 
и других заболеваний работников Учреждения и детей;  

• решать в пределах предоставленных прав вопросы приема на работу, увольнения и 
поощрения отличившихся работников, а также наложения дисциплинарных 
взысканий на нарушителей трудовой и производственной дисциплины;  

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
соглашениями, локальными нормативными  актами и трудовыми договорами.   

3.3. Работник Учреждения имеет право на: 
• заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  
• предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовки и квалификации;  
• рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда;   
• своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже размеров, установленных 

правительством РФ для соответствующих профессионально-квалифицированных 
групп работников;  

• отдых, гарантируемый установленной федеральным законом нормальной 
продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый предоставлением 
еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков;  

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 
в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами;  

• получение квалификационной категории при условии успешного прохождения 
аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и 
руководящих работников государственных муниципальных учреждений и 
организаций РФ;  



• участие в управлении Учреждения в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами формах;  

• ведение коллективных переговоров и заключение  коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей;  

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;  

• ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях 
обеспечения их книгами, издательской продукцией и педагогическими изданиями;  

• возмещения вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами.   

3.4. Работник Учреждения обязан: 
• соблюдать трудовое или иное законодательство РФ, Устав Учреждения, настоящие 

Правила внутреннего трудового распорядка;  
• добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные трудовым 

договором, должностной инструкцией, соблюдать правила внутреннего трудового 
распорядка и иным локальные акты Учреждения, выполнять решение органов 
управления Учреждения, требования по охране труда и технике безопасности;  

• соблюдать требования по охране труда, обеспечению безопасности труда, в том 
числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, 
проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране 
труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 
инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний 
требований охраны труда;  

• поддерживать порядок и дисциплину на территории Учреждения  (в группах и др.), 
бережно относиться к имуществу Учреждения;  

•  использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок 
выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные 
нормы труда, работать над повышением своего профессионального уровня;  

• эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 
расходовать сырье, электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы;  

• своевременно ставить администрацию о невозможности по уважительным 
причинам выполнять возложенные на них обязанности;  

• не разглашать персональные данные работников и воспитанников Учреждения, 
ставшие известными в связи с выполнением трудовых обязанностей;  

• соблюдать законные права и свободы воспитанников;  
• учитывать возрастные и психофизические особенности воспитанников при 

проведении учебных занятий;  
• с уважением относиться к мнению и личности воспитанников, соблюдать правила 

педагогической этики по отношению ко всем участникам образовательного 
процесса;  

• систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и 
методы работы, совершенствовать профессиональные навыки;  

• проходить  обязательное  медицинское обследование в соответствии с 
законодательством РФ;  

• работники Учреждения несут ответственность за жизнь, психическое и физическое 
здоровье детей в установленном в законе порядке.   



3.5.  Педагогические работники пользуются следующими  правами и свободами: 
• свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность;  
• свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания;  
• право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 
программы; 

• право на выбор  учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 
установленном законодательством об образовании;   

• право на участие в разработке образовательных программ, методических 
материалов и иных компонентов образовательных программ;  

• право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций;  

• право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 
также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами  
Учреждения к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, 
учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-
техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым 
для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 
деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность;  

• право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 
услугами  Учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации или локальными нормативными актами;  

• право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах 
управления, в порядке, установленном уставом этой организации;  

• право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности  
Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;  

• право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 
в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;  

• право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 
психического насилия, оскорбления личности;  

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

 В целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно или через своих 
представителей вправе: 

1) направлять в органы управления организацией, осуществляющей 
образовательную деятельность, обращения о применении к обучающимся 
указанной организации, нарушающим и (или) ущемляющим права педагогических 
работников, дисциплинарных взысканий. Такие обращения подлежат 
обязательному рассмотрению указанными органами; 
2) обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений; 
3) использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации 
иные способы защиты прав и законных интересов. 
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3.6. Педагогические работники обязаны: 
• осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на основе 

традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в 
российском обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, 
общества и государства, обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей 
программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей программы 
развития;  

• формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 
обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и 
подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему 
поколению, взаимное уважение, бережное отношение к культурному наследию и 
традициям многонационального народа Российской Федерации;  

• соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики;  

• уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 
отношений;  

• развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 
способность к труду и трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, 
добровольческой (волонтерской) деятельности, формировать у обучающихся 
культуру здорового и безопасного образа жизни;  

• применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания;  

• учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 
образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;  

• систематически повышать свой профессиональный уровень;  
• проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  
• проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 
внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;  

• проходить в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 
труда;  

• соблюдать устав Учреждения, правила внутреннего трудового распорядка; 
• исполнять иные обязанности, предусмотренные  законодательством РФ.  

4. Ответственность сторон. 
4.1. Директор Учреждения несет ответственность за: 

• деятельность Учреждения перед Учредителем;  
• невыполнения функций, отнесенных к его компетенции;  
• реализацию не в полном объеме дополнительных общеобразовательных 

общеразвивающих программ;  
• качество образования своих обучающихся;  
• жизнь и здоровье обучающихся и работников Учреждения во время 

образовательного процесса;  
• нарушения прав и свобод обучающихся и работников Учреждения;  
• иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.  
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4.2. Директор несет ответственность перед работниками за: 
• ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное 
отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на 
другую работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством  

• задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 
других выплат, причитающихся работнику;  

• причинение ущерба имуществу работника;  
• в иных случаях, предусмотренных законодательством.  

4.3. Работник несет материальную ответственность за причиненный Учреждению 
прямой действительный ущерб. Материальная ответственность в полном размере 
причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях:  

• недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 
договора или полученных им по разовому документу;  

• умышленного причинения ущерба;  
• причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения;  
• причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда;  
• причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.  

4.4. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 
нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 
ответственности в порядке, установленном федеральными законами.   

5. Режим рабочего дня и время отдыха. 
5.1. Рабочее время и время отдыха работников Учреждения определяется Трудовым 
Кодексом  Российской Федерации (Раздел 4-5, главы – 15-17, статьи 91-113), настоящими 
Правилами, а также расписанием занятий, должностными обязанностями, трудовым 
договором.  
5.2. Учреждение работает по 5-дневной рабочей неделе.  
5.3. Режим  работы  Учреждения с 8.00 до 19.00  с понедельника по пятницу 
включительно, выходные - суббота, воскресенье. Нерабочие праздничные дни 
установлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, нормативно-правовыми актами 
Правительства Российской Федерации. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего 
времени и выходные дни для работников определяются графиком работы, который 
предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. В 
течение рабочего времени (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для 
отдыха и приема пищи продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, 
который в рабочее время не включается. Перерыв на отдых и питание осуществляется вне 
учреждения или в специально отведенном помещении. 
5.4. Режим рабочего времени для отдельных категорий работников (директора, 
заместителя директора по воспитательной работе, заместителя заведующего по 
безопасности образовательного процесса, заведующего хозяйством, специалиста по 
закупкам, делопроизводителя, рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту 
зданий, дворника, уборщика служебных помещений) устанавливается исходя из 40-
часовой рабочей недели. 
5.5. Начало и окончание рабочего времени для директора: с 8.30. до 17.30, перерыв для 
отдыха и питания с 12.30 до 13.30. 



5.6. Начало и окончание рабочего времени для заместителя директора по учебно -
воспитательной работе: с 8.30 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.30 до 14.00. 
5.7. Начало и окончание рабочего времени для заместителя директора по безопасности 
образовательного процесса: с 8.30. до 17.30, перерыв для отдыха и питания с 12.30 до 
13.30. 
5.8. Начало и окончание рабочего времени для методиста (исходя из 36-часовой рабочей 
недели): с 9.00. до 16.42, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 13.30.  
5.9. Начало и окончание рабочего времени для специалиста по закупкам с 9.30 до 18.00, 
перерыв для отдыха и питания с13.00, до 13.30; 
5.10. Начало и окончание рабочего времени для делопроизводителя с 9.00 до 18.00, 
перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00; 
5.11. Начало и окончание рабочего времени для заведующего хозяйством с 8.30 до 17.00, 
перерыв для отдыха и питания с 12.30 до 13.00. 
5.12. Начало и окончание рабочего времени для рабочего по обслуживанию здания с 8.00 
до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00. 
5.13. Начало и окончание рабочего времени для дворника с 8.00 до 17.00, перерыв для 
отдыха и питания с 12.00 до 13.00. 
5.14. Начало и окончание рабочего времени для уборщицы помещений с 8.00 до 17.00, 
перерыв для отдыха и питания с 12.00до 13.00. 
5.15. Начало и окончание рабочего времени для гардеробщика с 9.00 до18.00, перерыв для 
отдыха и питания с 13.00до 14.00. 
5.16. Начало и окончание рабочего времени для вахтера с 8.00 до 17.00, перерыв для 
отдыха и питания с 12.00до 13.00. 
5.17. Сторожам  устанавливается рабочая неделя в режиме гибкого рабочего времени с 
предоставлением выходных дней по скользящему графику. Сторожам время для отдыха и 
приема пищи не устанавливается и включается в рабочее время,  возможность приема 
пищи обеспечивается  в специально отведенном помещении. Для учета рабочего времени 
применяется суммированный учет. Учетный период - 1 год. Продолжительность работы 
сторожа в ночное время исчисляется в соответствии со ст. 96 ТК РФ. Продолжительность 
рабочей смены для сторожей устанавливается графиком сменности на месяц в котором 
определяется время начала и окончания работы: ночная смена начинается в 20.00, дневная 
в 8.00 и составляет 12 часов. График доводится до сведения сторожей не позднее, чем за 
месяц до введения его в действие. Сторожа с графиком сменности знакомятся под личную 
роспись  Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха для сторожей не 
может быть менее 42 часов (ст. 110 ТК РФ). 
5.18. Продолжительность рабочего времени педагогических работников (нормы часов 
педагогической работы за ставку заработной платы) регулируются приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 № 1601 «О 
продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 
заработной платы) педагогических работников и о порядке определения  нагрузки 
педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре». Согласно 
должностным инструкциям, начало и окончание рабочего времени регламентируется 
расписанием занятий, утвержденным директором. Продолжительность рабочего времени:  
- педагог-психолог  - 36 часов в неделю;  
- учитель-дефектолог - 20 часов в неделю; 
- учитель-логопед - 20 часов в неделю; 
- педагог дополнительного образования - 18 часов в неделю; 
- концертмейстер - 24 часа в неделю.   
5.19. Рабочее время педагогов-психологов определяется индивидуальным графиком 
работы педагога-психолога, ежегодно утверждаемого директором, расписанием занятий и 



включает: 
• выполнение видов практической работы в пределах 18 часов в неделю реализация 
дополнительных общеобразовательных программ (индивидуальная и групповая работы с 
обучающимися), социально-психологические мониторинги, консультирование, 
диагностика, мероприятия психопросветительской направленности для родителей и 
педагогов, специалистов социальных структур и населения города и района, выходы в 
образовательные учреждения и учреждения дошкольного образования на договорной 
основе, работа в территориальной ПМПК и КДНиЗП, участие в заседаниях городского 
суда в ходе рассмотрения дел с участием несовершеннолетних, а также сопровождение 
несовершеннолетних в следственных действиях. 
• 18 часов – в пределах установленной продолжительности рабочего времени – на 
проведение организационно-методической работы, на подготовку к практическим видам 
работ, обработку материалов, написание аналитических справок, работа с личной 
документацией, самообразование для повышения профессионального мастерства. 
Перерыв на отдых и питание для педагогов-психологов имеет продолжительность 33 
минуты и осуществляется в учреждении в специально отведенном помещении. 
Выполнение указанной работы осуществляется по согласованию с администрацией, как в 
Центре, так и за его пределами (приказ Министерства образования и науки Российской 
Федерации (Минобрнауки России) от 11мая 2016 г. № 536 «Об утверждении особенностей 
режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 
организаций, осуществляющих образовательную деятельность»). 
Допускается варьирование рабочего времени специалистов, в зависимости от запроса 
администрации образовательного учреждения или родителей (законных представителей) 
на оказание услуг в удобное для них время, что отражено в должностных инструкциях 
специалистов. 
5.20. Организация образовательной деятельности регулируется расписанием занятий. 
5.21. Рабочее время сотрудников, работающих в учреждении на условиях внутреннего или 
внешнего совместительства определяется графиком работы и утверждается директором. 
5.22. 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). 
5.23. Нагрузка педагогического работника  и другие условия работы в Учреждении  
закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 
5.24. Продолжительность рабочего дня накануне праздничных нерабочих дней 
уменьшается на 1 час (ст. 95 ТК РФ). 
5.25. Нерабочими праздничными днями являются дни в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ. 
5.26.Уменьшение или увеличение объема работ для работника в течение года 
производится в установленном ТК РФ порядке. 
5.27. Администрация Учреждения ведет учет рабочего времени, фактически 
отработанного каждым работником. 
5.28. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 
или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 
переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 
договором работу  для предотвращения указанных случаев или устранения их 
последствий. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 



обусловленную трудовым договором работу  допускается также в случаях простоя 
(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 
технического или организационного характера), необходимости предотвращения 
уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 
если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества 
либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 
обстоятельствами, вышеуказанными причинами. При этом перевод на работу, требующую 
более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника. 
5.29. 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, работники 
Учреждения могут быть временно переведены по инициативе работодателя на 
дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный 
перевод работников на дистанционную работу по инициативе работодателя также может 
быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом 
государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 
Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель обеспечивает 
работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе 
работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой функции 
дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 
информации и иными средствами. При необходимости работодатель проводит обучение 
работника применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты 
информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 
Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 
принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на 
дистанционную работу, содержащий: 
• указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части 1 ст. 3129 Федерального 
закона от 08.12.2020 № 407 «О внесении изменений в Трудовой кодекс РФ в части 
регулирования дистанционно (удаленной) работы и временного перевода работника на 
дистанционную (удаленную) работу по инициативе работодателя в исключительных 
случаях», послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном 
переводе работников на дистанционную работу; 
• список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 
• срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не 
более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 
принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 
работу); 
• порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за 
счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции 
дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 
информации и иными средствами; 
• порядок выплаты дистанционным работникам компенсации за использование 
принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-технических 
средств, средств защиты информации и иных средствами; 
• порядок выплаты дистанционным работникам компенсации за использование 
принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-технических 



средств, средств защиты информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с 
их использованием, а также порядок возмещения дистанционным работникам других 
расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно; 
• порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную 
работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в 
течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах 
рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или 
трудовым договором); 
• порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при условии, что такие 
порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, отправившее 
сообщение, данные и другую информацию); 
• порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о выполненной 
работе); 
• иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых 
на дистанционную работу. 
При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по 
основаниям, предусмотренным ст. 3129 Федерального закона от 08.12.2020 № 407 «О 
внесении изменений в Трудовой кодекс РФ в части регулирования дистанционно 
(удаленной) работы и временного перевода работника на дистанционную (удаленную) 
работу по инициативе работодателя в исключительных случаях», внесение изменений в 
трудовой договор с работником не требуется. 
 По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 
обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения 
о временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан 
предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а 
работник обязан приступить к ее выполнению. 
На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя на 
работника распространяются гарантии, предусмотренные ст. 3129 Федерального закона от 
08.12.2020 № 407 «О внесении изменений в Трудовой кодекс РФ в части регулирования 
дистанционно (удаленной) работы и временного перевода работника на дистанционную 
(удаленную) работу по инициативе работодателя в исключительных случаях» для 
дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением 
работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения трудовой 
функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 
средствами защиты информации и иными средствами. 
Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не 
позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе 
работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 
выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-
техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в 
течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается 
временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой 
этого времени простоя согласно части второй статьи 157 Трудового Кодекса, если 
больший размер оплаты не предусмотрен коллективными договорами, соглашениями, 
локальными нормативными актами. 
5.30. Администрация Учреждения может применять сверхурочные работы только в 
исключительных случаях.  



5.31. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 
законодательства. В случае болезни работника последний своевременно информирует 
администрацию и представляет больничный лист в первый день выхода на работу.  
5.32. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются 
листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи 
предусмотренные законодательством Российской Федерации.  
5.33. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с нагрузкой менее, чем 
установлено за ставку заработной платы, в случаях, установленных законодательством.  
5.34. Уменьшение или увеличение нагрузки следует рассматривать как изменение в 
организации производства труда, в связи с чем допускается изменение существенных 
условий труда.  
5.35. Об изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее чем за 2 
месяца.  
5.36. В случаях несогласия на продолжение работ в новых условиях трудовой договор 
прекращается в соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ.  
5.37. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  
5.38. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе, в 
указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии 
с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.  
5.39. Привлечение отдельных работников Учреждения к работе в выходные и 
праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 
законодательством по приказу (письменному) директора Учреждения.  
5.40. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере или 
компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по соглашению сторон).  
5.41. Всем работникам Учреждения предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска, 
дополнительные оплачиваемые отпуска в соответствии со ст.101,114, 118,119 ТК РФ и 
федеральными законами, график отпусков утверждается не позднее, чем за две недели до 
наступления календарного года и доводится до сведения работников. 
5.42. Ежегодный удлиненный оплачиваемый отпуск предоставляется директору, 
заместителю директора по учебно-воспитательной работе, педагогу-психологу, учителю – 
логопеду, учителю – дефектологу, методисту, педагогу дополнительного образования, 
внутренним и внешним совместителям в установленном законодательством РФ порядке. 
5.43. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком 
не менее 28 календарных дней (ст.115 ТК РФ). Педагогическим работникам 
предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 
Педагогические работники, должности которых указаны в подразделе 2 раздела I 
номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, 
утвержденной постановлением Правительства Российской Федерацииот 8 августа 2013 г. 
N 678 работающие с обучающимися с ограниченными возможностями здоровья и (или) 
лицами, нуждающимися в длительном лечении предоставляется ежегодный 
оплачиваемый отпуск сроком 56 календарных дней. 
5.44. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска 
продолжительностью: дополнительный по ЧАЭС -7 (семь) календарных дней. 
5.45. В соответствии со ст. 23 Федерального закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О 
социальной защите инвалидов в Российской Федерации» всем работающим инвалидам 
независимо от группы инвалидности отпуск предоставляется продолжительностью не 
менее 30 календарных дней. 



5.46. Работникам в возрасте до восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 
31 календарный день в удобное для них время. Запрещается непредоставление ежегодного 
оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного 
оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, 
занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 
5.47. Дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам по 
результатам специальной оценки условий труда, а также дополнительные оплачиваемые 
отпуска могут предоставляться работнику в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 
5.48. Сотрудникам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 
предоставляются одновременно с отпуском по основной работе (ст. 286 Трудового 
кодекса РФ). 
5.49. Не предоставлять отпуск работнику в течение двух лет подряд запрещается. 
5.50. Очередной ежегодный отпуск должен предоставляться до истечения текущего 
рабочего года. 
5.51. Если причины, мешающие работнику уйти в отпуск, наступили до его начала, то 
новый срок определяется по соглашению с работником. 
5.52. Если на работе по совместительству работник не отработал 6 месяцев, отпуск может 
быть предоставлен и до наступления права на него. При этом отпуск должен быть 
полным, т.е. установленной законодательством продолжительности, и оплачиваться также 
полностью. 
5.53. Отпуск за второй и последующие годы работы может быть предоставлен в любое 
время года в соответствии с графиком отпусков. 
5.54. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей этого отпуска должна быть 
не менее 14 календарных дней (ст. 125 Трудового кодекса РФ). 
5.55.Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в 
связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное 
для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 
следующий рабочий год. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 
работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе 
работы организации, допускается с согласия работника перенос отпуска на следующий 
рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 
окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 
5.56.Работнику, уходящему в отпуск, выплачивается средний заработок (отпускные). 
Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. Сумма отпускных 
облагается налогом на доходы физических лиц, единым социальным налогом, взносами на 
обязательное пенсионное страхование и на страхование от несчастных случаев на 
производстве и профзаболеваний в обычном порядке. Сумма отпускных рассчитывается 
исходя из среднего дневного заработка работника. Общий порядок исчисления среднего 
заработка при оплате отпуска установлен в статье 139 Трудового кодекса РФ. 
5.57. Работникам, имеющим путевки на лечение и отдых, предоставляются очередные 
отпуска вне графика (по личному письменному заявлению). 
5.58. При несвоевременной выплате отпускных начало отпуска (по заявлению работника) 
может переноситься на время задержки выплат с продолжением выполнения своих 
трудовых обязанностей. 
5.59. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в соответствии 
с трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими 
нормы трудового права, локальными нормативными актами.  



5.60. 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 (ст. 128 ТК РФ). 
5.61. Администрация обязана (на основании письменного заявления работника) 
предоставлять отпуск без сохранения заработной платы: 
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, 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; 
- ветеранам труда до 30 календарных дней в году (Закон РФ «О ветеранах»); 
- работающим пенсионерам по старости до 14 календарных дней в году; 
- работающим инвалидам до 60 календарных дней в году; 
- работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников до 5 календарных дней; 
- работникам, имеющим 2 и более детей в возрасте до 14 лет – до 14 календарных дней в 
году (ст. 263 ТК РФ); 
- одиноким матерям до 14 календарных дней в году (ст. 263 ТК РФ); 
- уход за больным близким родственником на основании медицинского диагноза не более 
30 календарных дней в году; 
- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами либо 
коллективным договором. 
5.62. Педагогические работники имеют право на длительный отпуск сроком до одного 
года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 
установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 
по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
образования. 
                                                            6. Заработная плата. 
6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с действующим 
«Положением об условиях оплаты труда работников муниципального  бюджетного 
образовательного учреждения дополнительного образования для детей, нуждающихся в 
психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр диагностики и 
консультирования»», штатным расписанием и тарификационным списком.  
6.2. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 
выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным 
размером не ограничивается.  
6.3. Работникам  устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премиальные 
выплаты в соответствии с Положением об условиях оплаты труда работников 
муниципального  бюджетного образовательного учреждения дополнительного 
образования для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной 
помощи «Центр диагностики и консультирования». 
6.4. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, 
производятся доплаты в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации  порядке, коллективным договором, трудовым  договором.  
6.5. Заработная плата выплачивается работникам в рублях Российской Федерации. При 
выплате заработной платы производятся удержания в установленном действующим 
законодательством Российской Федерации  порядке.  
6.6. Заработная плата переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении 
работника, на условиях определенных коллективным договором или трудовым договором. 
Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена 



заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов 
для перевода заработной платы, не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня 
выплаты заработной платы (персонифицированного) учета, в том числе в форме 
электронного документа. Заработная плата работнику выплачивается два раза в месяц: 05 
и 20 числа. 
6.7. В случае совпадения дня выплаты с выходным и нерабочим праздничным днем 
выплата заработной платы производится накануне этого дня.   

7. Меры поощрения за труд. 
7.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 
достижения в обучении воспитанников, продолжительную и образцовую работу и иные 
успехи в труде применяются следующие поощрения:   
- объявление благодарности;   
- выплата премии;   
- награждение ценным подарком;   
- награждение почетной грамотой.   
7.2. Запись о награждении почетной грамотой в трудовую книжку вносится в 
соответствии с Инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной 
Постановлением Министерства. Если сотрудник выбрал ведение трудовой книжки в 
электронном виде, то сведения о награждении будут в приказах по личному составу и 
учетных кадровых документах.  
7.3. Поощрения объявляются приказом по Учреждению и доводятся до сведения 
коллектива.  
7.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 
награждению и присвоению званий.   
7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 
предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.   

8. Ответственность  за нарушения трудовой дисциплины. 
8.1. Работники обязаны подчиняться администрации Учреждения, выполнять ее указания, 
связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения.  
8.2. Все работники Учреждения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 
терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.  
8.3. За совершение дисциплинарного поступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником возложенных на него трудовых  обязанностей, (нарушение 
требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил внутреннего 
трудового распорядка, должностных, профессиональных (рабочих) инструкций 
положений, приказов, технических правил  и т.п.)  работодатель имеет право применить 
следующие дисциплинарные взыскания:  
• замечание;   
• выговор;   
• увольнение по соответствующим основаниям, установленным ТК РФ. 
Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, 
настоящими Правилами не допускается.  
8.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 
систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 
возложенных на него трудовым договором, Уставом Учреждения или настоящими 
Правилами, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 
общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на 
работе  в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;  
8.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание.   



8.6. До применения дисциплинарного  взыскания работодатель должен  затребовать от 
работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 
указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 
акт администрацией Учреждения, который подписывается не менее, чем двумя 
работниками - свидетелями такого отказа.  
8.7. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.  
8.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 
невыполнение им должностных, профессиональных обязанностей вызвано независящими 
от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания администрация 
Учреждения обязана всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах 
совершенного проступка. 
 8.9. Дисциплинарное взыскание  применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения  проступка, не считая времени болезни и отпуска работника.   
8.10. Дисциплинарного взыскания применяются приказом по Учреждению, в котором 
отражается:  
• существо дисциплинарного проступка;  
• время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;  
• вид применяемого взыскания. 
8.11. 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 первичной профсоюзной 
организации. 
8.12. Дисциплинарное взыскания может быть снято по заявлению работника не ранее  
одного месяца, с момента издания приказа о его наложении.   
8.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 
8.14. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 
образовательного учреждения норм профессионального поведения или Устава 
образовательного 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»). 
8.15. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 
когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 
8.16. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 
инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд. 
                                             9. Заключительные положения 
9.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, 
приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия 
коллективного договора. 
9.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, 
принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, 
характера выполняемой работы. 
9.3. Настоящие Правила подлежат обязательному размещению на официальном сайте  
Учреждения. 


